Stranica 2864 — broj 33 SLUZBENE NOVINE Srijeda, 17. rujna 2025.

Opcina Omisalj

REPUBLIKA HRVATSKA
PRIMORSKO-GORANSKA ZUPANIJA
OPCINA OMISAL]J
OPCINSKA NACELNICA

KLASA: 011-01/25-01/1
URBROJ: 2170-30-25-2
Omisalj, 11. rujna 2025.

Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima 1 namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine* broj 86/08, 61/11, 4/18, 96/18, 112/19 i 17/25) i
clanka 44. stavka 3. alineje 8. Statuta Opéine Omisalj (,,Sluzbene novine Primorsko-goranske zupanije*
broj 5/21), na prijedlog Procelnice Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Omisalj, Opcinska nacelnica
Op¢ine Omisalj, donosi

PRAVILNIK O IZMJENAMA
PRAVILNIKA O UNUTARNJEM REDU
JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA OPCINE OMISAL]

Clanak 1.
U Pravilniku o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Omisalj, KLASA: 011-01/25-
01/1, URBROYJ: 2170-30-25-1, od 10. ozujka 2025. godine (dalje u tekstu: Pravilnik), Dodatak I. iz
clanka 12. Pravilnika mijenja se i ¢ini sastavni dio ovog Pravilnika.

Clanak 2.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmoga dana od dana objave u ,,Sluzbenim novinama Primorsko-
goranske zupanije®.

OPCINSKA NACELNICA
Mirela Ahmetovié, v.r.



DODATAKI.
Pravilnika o izmjenama Pravilnika o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Omisalj
Broj . s Naziv .
radnog Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina Klasifikacijski ustrojstvene . Bvr.o] .
. rang .. izvrSitelja
mjesta jedinice
PROCELNIK Glavni dinstveni
1. JEDINSTVENOG UPRAVNOG L o - 1. uJetavrfi el 1
ODJELA ovoditel P 1€

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

e rukovodi Jedinstvenim upravnim odjelom, planira, organizira i koordinira rad Jedinstvenog upravnog odjela, kao i suradnju s drugim

upravnim tijelima (30%),,

e donosi fjesenja u predmetima prava i obveza sluzbenika Jedinstvenog upravnog odjela (10%),
e osigurava zakonitost rada te provodenje obveza utvrdenih zakonom, podzakonskim propisima i opéim aktima (20%),
e prati stanje iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela i predlaze odgovarajuée mjere (20%),

e pomaze sluzbenicima Jedinstvenog upravnog odjela u radu u najslozenijim predmetima (10%),
e radi sa strankama po posebnim predmetima koji izlaze izvan okvira rada odsjeka (5%),

e obavlja poslove i zadace iz samoupravnog djelokruga rada Opcine Omisalj, obavlja i druge poslove odredene propisima i aktima Opcinskog
vijeca, kao i poslove koje mu povjeri Opéinski nacelnik (5%).

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNAN]JA:

e sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij ekonomske struke ili pravne

struke;

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

e organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje Jedinstvenim upravnim odjelom;

e polozen drzavni ispit;

e znanje najmanje jednog stranog svjetskog jezika (engleski, njemacki ili talijanski);

® poznavanje rada na rac¢unalu.
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SloZenost poslova:

Najvisa razina sloZenosti posla koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata te rjesavanje strateskih
zadaca Jedinstvenog upravnog odjela.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu i odlucivanju o
najsloZenijim strucnim pitanjima, ogranicenu samo op¢im smjernicama vezanim
uz utvrdenu politiku Jedinstvenog upravnog odjela.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa
strankama:

Stalna strucna komunikacija unutar i izvan Jedinstvenog upravnog odjela od
utjecaja na provedbu plana i programa Jedinstvenog upravnoga odjela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje najvisu materijalnu i financijsku
odgovornost, odgovornost za zakonitost rada i postupanja, ukljuc¢ujuéi siroku
nadzornu i upravljacku odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na donosenje
odluka koje imaju znatan uc¢inak na odredivanje politike i njenu provedbu.
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Broj Klasifikaciiski Naziv Broi
radnog Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina astikactys ustrojstvene . V.O] .
. rang L. izvr§itelja
mjesta jedinice
POMOCNIK PROCELNIKA Visi dinstveni
2. JEDINSTVENOG UPRAVNOG I mkovos il - 2. uJ emvrfi :)ed.el 1
ODJELA J P ]

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

e planira, vodi i koordinira poslove iz podrucja komunalnog gospodarstva, prostornog uredenja i zastite okolisa (30%),
e vodi brigu o zakonitom, stru¢nom, efikasnom i racionalnom obavljanju poslova iz podrué¢ja komunalnog gospodarstva, komunalnog
redarstva i prometa, graditeljstva, prostornog planiranja, geodetsko-katastarskih poslova te zastite okolisa i energetske ucinkovitosti (10%),

e predlaze mjere za unaprjedivanje poslova i provedbu zadaca iz podrucja svoga rada za koje je nadlezan (5%),

e pruza potpore osobama na visim rukovodeéim polozajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te daje smjernice u rjesavanju

strateski vaznih zadaca (5%),

e nadzire rad Odsjeka za komunalno gospodarstvo, prostorno uredenje i zastitu okolisa te u slucaju upraznjenja radnog mjesta voditelja
Odsjeka za komunalno gospodarstvo, prostorno uredenje i zastitu okolisa istim rukovodi (20%),

¢ sudjeluje u izradi najsloZenijih pravnih akata iz nadleznosti komunalnog gospodarstva, prostornog uredenja i zastite okolisa (5%),

e sudjeluje u izradi plana nabave i proracuna, programa gradenja i programa odrzavanja komunalne infrastrukture, prati realizaciju i stanje
radova prema navedenim programima, kao i stanje proracunskih sredstava vezanih za podrucje djelokruga svog rada (kontrolira namjensko

trosenje proracunskih sredstava) (10%),

e pruza struénu podrsku za prijave na natjecaje za projekte i radi na provedbi uspjesno odabranih projekata (5%),
e mijenja procelnika Jedinstvenog upravnog odjela u vrijeme njegova odsustva (5%),

e obavlja i druge poslove u cilju unapredenja rada Jedinstvenog upravnog odjela, kao i druge poslove po nalogu nadredenih rukovoditelja

(5%).

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNAN]JA:

o sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studjj ili stru¢ni diplomski studij tehnicke struke;

e najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima;
e organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje Odsjekom za komunalno gospodarstvo, prostorno

uredenje i zastitu okolisa;
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e polozen drzavni ispit;

e znanje najmanje jednog stranog svjetskog jezika (engleski, njemacki ili talijanski);

e poznavanje rada na racunalu.

SloZenost poslova:

Stupanj slozenosti koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih
poslova, pruzanje potpore osobama na visim rukovodeéim polozajima u
osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanja smjernica u rjesavanju
strateski vaznih zadaca.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji ukljuc¢uje samostalnost u radu koja je ogranicena

povremenim nadzorom i pomodi nadredenog pri rjesavanju sloZenih strucnih
problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa
strankama:

Stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan
Jedinstvenog upravnog odjela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene
vaznih informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za zakonitost rada i
postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do odredenog
iznosa te izravnu odgovornost za rukovodenje Odsjekom za komunalno
gospodarstvo, prostorno uredenje i zastitu okolisa.
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e Klasifikacijski Naziv Broj
radnog Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina astitkacys ustrojstvene . V.O] .
j rang A izvtsitelja
mjesta jedinice
3 VODITEL]J] ODSJEKA ZA I Visi 3 Ods]e:k Zai :
’ PRORACUN I FINANCIJE ) rukovoditelj ) : proracun
financije

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

rukovodi radom Odsjeka za proracun i financije, organizira, brine o izvr$avanju i nadzire obavljanje poslova, daje upute i koordinira rad te
osigurava zakonito i pravovtemeno obavljanje poslova iz nadleznosti Odsjeka za proracun i financije utvrdenih zakonom, drugim propisima
i aktima te ovim Pravilnikom (30%),

sudjeluje u izradi nacrta, smjernica i ciljeva proracunske politike te priprema prijedlog opéinskog proracuna i projekcija te izmjena i dopuna
proracuna i pratecih akata, izraduje polugodisnji i godisnji izvjestaj o izvrSenju proracuna i pratecih akata, sastavlja financijska izvjeséa o izvr-
Senju proracuna i drugih izvjesca iz djelokruga rada u skladu s vazec¢im zakonskim propisima (30%),

prati realizaciju prihoda i rashoda proracuna, uskladuje dinamiku izvr$enja proracunskih rashoda i izdataka s planom prihoda i primitaka pro-
racuna i izvorima financiranja te predlaze mjere za ekonomiziranje raspolozivim sredstvima, brine o odrzavanju likvidnosti Opéine Omisalj
(20%),

prati propise iz podrucja proracuna i racunovodstva proracuna i predlaze mjere za unapredenje poslovanja u Odsjeku za proracun i financije,
priprema prijedloge odluka i drugih akata u okviru svoje nadleznosti te daje tumacenja, misljenja i odgovore po predmetima (10%),

suraduje s nadleznom ispostavom Porezne uprave, pruza pomo¢ nadleznim tijelima pri kontroli poslovanja Opcine Omisalj, radi sa stranka-
ma po predmetima iz djelokruga rada Odsjeka za proracun i financije, tajnik je Odbora za proracun, financije i imovinu (5%,

obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i pomocnika procelnika Jedinstvenog upravnog odjela (5%).

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNAN]JA:

sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij ekonomske struke;
najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima;

organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje Odsjekom za proracun i financije;

polozen drzavni ispit;

znanje najmanje jednog stranog svjetskog jezika (engleski, njemacki ili talijanski);

poznavanje rada na racunalu.
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SloZenost poslova:

Stupanj sloZzenosti koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih
poslova, pruzanje potpore osobama na visim rukovodedim polozajima u
osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanja smjernica u rjesavanju
strateski vaznih zadaca.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji ukljuc¢uje samostalnost u radu koja je ogranic¢ena
povremenim nadzorom i pomodi nadredenog pri tjesavanju slozenih stru¢nih
problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa
strankama:

Stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje kontakte unutar i izvan
Jedinstvenog upravnog odjela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili
razmjene vaznih informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za zakonitost rada i
postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do odredenog
iznosa te izravnu odgovornost za rukovodenje Odsjekom za proracun i financije.
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Klasifikacijski Naziv Broj
radnog Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina astitkacys ustrojstvene . V.O] .
. rang A izvtsitelja

mjesta jedinice

VISI STRUCNI SURADNIK ZA Odsick za

PRORACUNSKO - Visi struéni . mi;eéun . 5

RACUNOVODSTVO I : suradnik - : LS
FINANCIJE J

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

proucava i stru¢no obraduje sloZenija pitanja i probleme koji zahtijevaju samostalnost u radu, a odnose se na podrucje proracunskog racuno-
vodstva i financija (5%),

sudjeluje u izradi svih financijsko-planskih i analitickih izvjes¢a i dokumenata temeljem vazecih zakonskih propisa iz djelokruga rada Odsjeka
za proracun i financije (10%),

vodi dnevnik, glavnu knjigu i pomoéne knjige te odgovara za njihovu azurnost i ¢jelovitost (10%),

dnevno preuzima, ucitava i knjizi promet transakcijskog racuna Opcine Omisalj (izvod) u odgovarajuce programske aplikacije te ih mjesecno
uskladuje, preuzima e-racune te ih putem programske aplikacije preusmjerava odjelima na ovjeru (10%),

vodi evidenciju osnovnih sredstava (vodi pomocne knjige nefinancijske neproizvedene i proizvedene imovine, uknjizuje novu imovinu i evi-
dentira promjene stanja imovine, obracunava ispravak vrijednosti) (20%),

vodi knjigu ulaznih tuzemnih rac¢una i e-racuna, obracunava, prijavljuje i priprema za isplatu porez na dodanu vrijednost, vodi knjigu izlaznih
racuna i izlaznih e-racuna, ispostavlja racune za sve opcinske prihode i vodi evidenciju istih te radi na ispisu uplatnica za otkup stana i mje-
sec¢no u zakonskom roku provjerava i objavljuje financijske podatke za transparentnost (20%),

vodi upravni postupak za obracun sufinanciranja katastarske izmjere i unosi ugovore opéinskih prihoda u programsku aplikaciju (5%),
uskladuje kartice dobavljaca 1 kupaca te sudjeluje u provedbi prijeboja sukladno vazeéim propisima i izdaje potvrde o nepostojanju duga pre-
ma Op¢ini Omisalj (5%),

pohranjuje i vodi brigu o ¢uvanju dokumentacije iz podrucja rada Odsjeka za proracun i financije u skladu s vazedim zakonskim propisima,
sastavlja izvjesce o radu, azurira sadrzaj na web stranici Opéine Omisalj iz djelokruga rada svog Odsjeka te provodi postupke savjetovanja sa
zainteresiranom javnoscu o op¢im aktima iz djelokruga rada svog Odsjeka (5%),

izraduje statisticka izvjesca i prati propise iz podrucja proracunskog racunovodstva i financija (5%),

obavlja i druge poslove po nalogu procelnika Jedinstvenog upravnog odjela, pomoénika procelnika Jedinstvenog upravnog odjela i voditelja
Odsjeka (5%).
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OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNAN]JA:

e sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij ekonomske struke;
e najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima;

e polozen drzavni ispit;

e znanje najmanje jednog stranog svijetskog jezika (engleski, njemacki ili talijanski);

e poznavanje rada na racunalu.

SloZenost poslova:

Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i strucne poslove
unutar Jedinstvenog upravnog odjela.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i
upute nadredenog sluzbenika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa
strankama:

Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog
tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.
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Broj Klasifikacijski Naziv Broj
radnog Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina J ustrojstvene . orol
. rang . e izvtsitelja
mjesta jedinice
VISI STRUCNI SURADNIK ZA Visi strutni Odsjek za
5. OBRACUN I NAPLATU 1I. ° rs dnick - 6. proragun i 1
OPCINSKIH PRIHODA sura financije

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

proucava i stru¢no obraduje sloZenija pitanja i probleme koji zahtijevaju samostalnost u radu, a odnose se na podrucje obracuna i naplate
op¢inskih prihoda (5%),

vodi upravni postupak za obra¢un komunalne naknade, naknade za uredenje voda, spomenicke rente i poreza na nekretnine te postupa po
zalbama (35%),

brine o pravovremenoj naplati komunalne naknade, naknade za uredenje voda, komunalnog doprinosa, katastarske izmjere, poreza na ne-
kretnine i drugih prihoda iz djelokruga rada te poduzima propisane i ugovorene mjere i provodi postupak prisilne naplate nenaplacenih op-
¢inskih potrazivanja i naknade za uredenje voda u skladu sa zakonom (35%),

ustrojava, vodi i azurira evidencije i dokumentaciju u vezi s naplatom opcinskih prihoda te priprema strué¢ne podloge i materijale iz djelokru-
ga rada (5%),

suraduje s nadleznom ispostavom Porezne uprave, pregledava objave vezano za pred stecajne i stecajne postupke (5%),

radi sa strankama po predmetima iz djelokruga rada (5%),

pohranjuje i vodi brigu o cuvanju dokumentacije te prati propise iz podruéja rada Odsjeka za proracun i financije u skladu s vazeéim zakon-
skim propisima te azurira sadrzaj na web stranici Opéine Omisalj iz djelokruga rada svog Odsjeka te provodi postupke savjetovanja sa zain-
teresiranom javnoscu o opéim aktima iz djelokruga rada svog Odsjeka (5%),

obavlja i druge poslove po nalogu procelnika Jedinstvenog upravnog odjela, pomoénika procelnika Jedinstvenog upravnog odjela i voditelja
Odsjeka (5%).

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNAN]JA:

sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij ekonomske struke;
najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima;

polozen drzavni ispit;

znanje najmanje jednog stranog svjetskog jezika (engleski, njemacki ili talijanski);

poznavanje rada na racunalu.

"€zOC pulni /[ ‘Dpaliig

ANIAON ANHLZN1S

€€ fo1q — ¢/87 vorun.g



SloZenost poslova:

Stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i strucne poslove
unutar Jedinstvenog upravnog odjela.

Samostalnost u radu:

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa
strankama:

Stupanj strucnih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog
tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.
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Klasifikacijski Naziv Broj
radnog Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina astitkactys ustrojstvene | orol
. rang .. izvr§itelja
mjesta jedinice
REFERENT ZA Odsjek za
RACUNOVODSTVENE III. Referent - 11. proracun i 1
POSLOVE financije

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

vodi knjigu ulaznih racuna i evidenciju ugovora, obavlja poslove platnog prometa, uskladuje kartice dobavljaca, preuzima e-racune te ih pu-
tem programske aplikacije preusmjerava nadleznim sluzbenicima na ovjeru, povlaci rjesenja iz aplikacije socijale po svim pravima na mjesec-
noj bazi, preusmjerava ih na ovjeru i vrsi isplatu po rjesenjima, vrsi kontrolu na licu mjesta za udruge kao kontrolor 11, provjerava podatke za
transparentnost, vodi evidenciju ugovora te ih dostavlja za objavu u transparentnosti (60%),

obracunava place, naknade vije¢nicima i ¢lanovima radnih tijela, vrsi druge obracune i isplate po odlukama nadleznog tijela, sastavlja porezne
kartice, sastavlja JOPPD obrasce po navedenim isplatama (10%),

obracunava ugovore o djelu i autorske ugovore te sastavlja JOPPD obrasce po navedenim isplatama, obracunava doprinose za izdane bono-
ve te sastavlja JOPPD obrasce po navedenim isplatama, upisuje podatke o stipendistima i vsi obradu stipendija te sastavlja JOPPD obrasce
za navedene isplate (10%),

sastavlja mjesecni JOPPD obrazac o neoporezivim isplatama, v1si provjeru pojedine stavke sa sluzbenikom koji obavlja poslove socijalne
skrbi (5%),

vodi gotovinsko blagajnicko poslovanje sa svim prate¢im dokumentima (dnevnik blagajne, uplatnice, isplatnice, obra¢un putnih naloga)
(5%,

pohranjuje i vodi brigu o ¢uvanju dokumentacije iz podruéja rada Odsjeka za proracun i financije u skladu s vazeéim zakonskim propisima,
izraduje statisticka izvjesc¢a iz djelokruga svoga rada, prati propise iz podrucja proracunskog racunovodstva (5%),

obavlja i druge poslove po nalogu procelnika Jedinstvenog upravnog odjela, pomoénika procelnika Jedinstvenog upravnog odjela i voditelja
Odsjeka (5%).

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNAN]JA:

e srednja stru¢na sprema ekonomske struke;

e najmanje 1 godina radnog iskustva;

e polozen drzavni ispit;
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e poznavanje najmanje jednog stranog svjetskog jezika (engleski, njemacki ili talijanski);

e poznavanje rada na racunalu.

SloZenost poslova:

Stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske
poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
strucnih tehnika.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa
strankama:

Stupanj strucnih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi te pravilnu primjenu izricito propisanih postupaka, metoda rada i
strucnih tehnika.
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Klasifikacijski Naziv Broj
radnog Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina astitieacys ustrojstvene . V.O] .
. rang .. izvrSitelja
mjesta jedinice
VODITELJ ODSJEKA visi Odsjek za
ZA KOMUNALNO rukovoditelj komunalno
GOSPODARSTVO, 1. . 3. gosFoctla:itvo, 1
PROSTORNO UREDEN]JE I prostomo
ZASTITU OKOLISA uredenije i zaStitu
okolisa

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

rukovodi radom Odsjeka za komunalno gospodarstvo, prostorno uredenje i zastitu okolisa, organizira, brine o izvr$avanju i nadzire obavlja-
nje poslova, daje upute i koordinira rad te osigurava zakonito i pravovremeno obavljanje poslova iz nadleznosti Odsjeka za komunalno gos-
podarstvo, prostorno uredenje i zastitu okolisa utvrdenih zakonom, drugim propisima i aktima te ovim Pravilnikom (20%),

prati i nadzire primjenu zakonskih propisa te izdaje naloge za obavljanje pojedinih poslova sluzbenicima Odsjeka kada to ocijeni potrebnim
(5%),

sudjeluje u postupku javnog izlaganja katastarske izmjere i preoblikovanja zemljisne knjige te u radu drugih stalnih i povremenih radnih tijela,
u okviru svojih nadleznosti (5%),

suraduje s odgovarajucim tijelima drzavne uprave, uskladuje programe i koordinira rad s ostalim odsjecima (5%),

utvrduje nacin i oblik vodenja evidencije o radu Odsjeka te organizira i osigurava provedbu mjera unapredenja rada u tehnic¢ko-tehnoloskom
i edukativhom smislu (5%),

izvjestava procelnika, pomoénika procelnika, Opéinskog nacelnika i Opéinsko vije¢e o radu Odsjeka (10%),

pribavlja potrebnu dokumentaciju za izgradnju objekata i uredaja komunalne infrastrukture, obavlja poslove ishodenja lokacijskih i
gradevinskih dozvola te svih potrebnih suglasnosti za potrebe Opcine, brine o realizaciji projekata planiranih u proracunu, upravlja
projektima i koordinira rad projektnog tima, prati provedbu i ostvarenje projekata prema predvidenim aktivnostima, suraduje s izvodac¢ima i
isporuciteljima usluga, predlaze poslove tekuceg i investicijskog odrzavanja prostora u vlasnistvu Opéine, sudjeluje u izradi programa
odrzavanja i programa gradenja komunalne infrastrukture te pripadajucih izvjescéa (35%),

izraduje nacrte op¢ih i drugih akata iz djelokruga rada Odsjeka te osigurava i nadzire njihovu provedbu (5%),
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e radi sa strankama po predmetima iz djelokruga svoga rada (5%),

e obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i pomoénika procelnika Jedinstvenog upravnog odjela (5%).

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:

e sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij tehnicke struke;
e najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima;

e organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje Odsjekom za komunalno gospodarstvo, prostorno
uredenje i zastitu okolisa;

e polozen drzavni ispit;

e znanje najmanje jednog stranog svjetskog jezika (engleski, njemacki ili talijanski);

e poznavanje rada na racunalu.

Stupanj slozenosti koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih
poslova, pruzanje potpore osobama na visim rukovodedim polozajima u
osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanja smjernica u rjesavanju
strateski vaznih zadaca.

SloZenost poslova:

Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu koja je ogranicena
Samostalnost u radu: povremenim nadzorom i pomodi nadredenog pri tjesavanju slozenih stru¢nih
problema.

Stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan
Jedinstvenog upravnog odjela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene
vaznih informacija.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa
strankama:

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za zakonitost rada i
postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do odredenog
iznosa te izravnu odgovornost za rukovodenje Odsjekom za komunalno
gospodarstvo, prostorno uredenje i zastitu okolisa.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:
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Broj
radnog Naziv radnog mjesta
mjesta

Kategorija

Potkategorija

Razina

Klasifikacijski
rang

Naziv
ustrojstvene
jedinice

Broj
izvrsitelja

VISI STRUCNI SURADNIK ZA Visi struéni Odsjek za
JAVNU NABAVU suradnik komunalno

IL ) 6. gospodarstvo,

prostorno

uredenje i zastitu
okoliSa

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

provodi postupke nabave roba, radova i usluga temeljem Zakona o javnoj nabavi, opéinskih akata i propisa iz djelokruga rada Jedinstvenog
upravnog odjela (20%),

priprema materijale i svu potrebnu dokumentaciju za pripremu i provedbu postupaka jednostavne nabave te postupaka javne nabave (15%),
iztaduje ugovore o javnoj nabavi u suradnji s voditeljima odsjeka i savjetnikom za pravane poslove/visim stru¢nim suradnikom za pravne
poslove te organizira potpisivanje ugovora s ponuditeljima (15%),

vodi registar ugovora o javnoj nabavi i okvirnih sporazuma (5%),

osigurava pravovremenu objavu dokumenata i podnosenje izvjestaja sukladno Zakonu o javnoj nabavi (5%),

vodi evidenciju ugovora o koncesijama, prati trajanje ugovora te poduzima radnje za pravodobno raspisivanje natjecaja za koncesiju (5%),
izraduje plan nabave Opéine Omisalj i prati njegovo izvrsenje te plan davanja koncesija (5%),

prati propise i izraduje prijedloge op¢ih akata iz djelokruga svoga rada te prati i primjenjuje propise iz podrucja zastite na radu i civilne zastite
(5%,

dogovara i sudjeluje u informatickim aktivnostima vezanim za poslove odrzavanja, odnosno popravka informaticke opreme koje za Opéinu
Omisalj obavljaju ugovaratelji (5%),

provodi sve aktivnosti koje Opcina Omisalj (su)financira, a koje su vezane za obnovu fasada u staroj jezgri naselja Omisalj i Njivice, izradu
projektne dokumentacije krovnih fotonaponskih elektrana te za postavljanje samih elektrana na podrucju opéine Omisalj (5%),

azurira web stranice Opéine Omisalj iz djelokruga svoga rada te provodi postupke savjetovanja sa zainteresiranom javnoscéu o opéim aktima
iz djelokruga svoga rada (5%,

15

"€zOC pulni /[ ‘Dpaliig

ANIAON ANHLZN1S

€€ fo1q — 6,87 vorun.g



e radi sa strankama po predmetima iz djelokruga svoga rada (5%),

Odsjeka (5%).

obavlja i druge poslove po nalogu procelnika Jedinstvenog upravnog odjela, pomoénika procelnika Jedinstvenog upravnog odjela i voditelja

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:

e sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studjj ili stru¢ni diplomski studij ekonomske ili pravne struke;
e najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima;

e polozen drzavni ispit;

e posjedovanje vazeceg certifikata u podrucju javne nabave;

e znanje najmanje jednog stranog svjetskog jezika (engleski, njemacki ili talijanski);

e poznavanje rada na racunalu.

SloZenost poslova:

Stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i strucne poslove
unutar Jedinstvenog upravnog odjela.

Samostalnost u radu:

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa
strankama:

Stupanj strucnih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog
tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.
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Broj Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina Klasifikacijski N?zw Broj
radnog ustrojstvene N
. rang N izvrsitelja
mjesta jedinice
VISI STRUCNI SURADNIK ZA Odsjek za
PROSTORNO UREDEN]E I komunalno
KOMUNALNO II Visi stru¢ni ) 6 gospodarstvo, 2
GOSPODARSTVO ’ suradnik ’ prostorno
uredenje i zastitu
okolisa

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

obavlja stru¢ne i upravne poslove iz podrucja prostornog planiranja i komunalnog gospodarstva, prati stanje u prostoru, vodi informacijski
sustav prostornog uredenja te sudjeluje u izradi pripadajucih akata (10%),

izraduje izvjescéa o zakljuccima strucne analize zaprimljenih inicijativa u svrhu utvrdivanja osnovanosti postupka za izradu prostornih planova (5%),
vodi i koordinira izradu prostornih, urbanistickih i drugih planova i dokumenata prostornog uredenja te sudjeluje u izradi akata iz podrucja
prostornog uredenja i komunalnog gospodarstva (15%),

priprema i prati izradu struc¢nih podloga, studija i drugih dokumenata potrebnih za izradu prostornih planova i drugih pripadajucih akata
(5%,

utvrduje posebne uvjete te izdaje potvrde glavnih projekata za potrebe ishodenja gradevinskih dozvola (5%),

vodi upravne postupke za obrac¢un naknade za zadrzavanje nezakonito izgradenih zgrada u prostoru te upravne postupke za obracun komu-
nalnog doprinosa (30%),

zastupa Opéinu u katastarskim postupcima (izlaganjima na katastru), u postupcima izdavanja gradevinskih dozvola te pred sudom i drugim
nadleznim tijelima u predmetima vezanim uz prostorno uredenje, gradnju i zemljisno-knjizna pitanja (5%),

vodi evidenciju komunalne infrastrukture i evidenciju nekretnina (5%),

tajnik je Odbora za prostorno uredenje i zastitu okolisa (5%),

azurira web stranice Opéine Omisalj iz djelokruga svoga rada te provodi postupke savjetovanja sa zainteresiranom javnoscéu o opéim aktima
iz djelokruga svoga rada (5%),

radi sa strankama po predmetima iz svog djelokruga rada (5%),

obavlja i druge poslove po nalogu procelnika Jedinstvenog upravnog odjela, pomoénika procelnika Jedinstvenog upravnog odjela i voditelja
Odsjeka (5%).
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OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNAN]JA:

e sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studjj ili stru¢ni diplomski studij tehnicke, pravne ili ekonomske
struke;

e najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima;

e polozen drzavni ispit;

e znanje najmanje jednog stranog svjetskog jezika (engleski, njemacki ili talijanski);

e poznavanje rada na racunalu.

Stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i strucne poslove

SloZenost poslova: . .
unutar Jedinstvenog upravnog odjela.

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i

Samostalnost u radu: o
upute nadredenog sluzbenika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa Stupanj strucnih komunikacija koji ukljuc¢uje komunikaciju unutar nizih

strankama: unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog
) tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
. S . Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.
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Broj

radnog Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina
mjesta

Naziv
ustrojstvene
jedinice

Klasifikacijski
rang

Broj
izvr§itelja

10.

Odsjek za

VISI STRUCNI SURADNIK ZA Visi strugni komlén?htuo
NEKRETNINE I RAZVOJNE IL o1 st - 6. gospodarstvo, 2

PROJEKTE suradnik prostorno
uredenje i zastitu

okolisa

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

vodi evidenciju o zakupu javnih povrsina i poslovnih prostora, izraduje i objavljuje natjecaje za davanje u zakup te provodi cjelokupni
postupak prikupljanja ponuda putem natjecaja za zakup javnih povrsina, poslovnih prostora i zemljista u vlasnistvu Opéine Omisalj,
priprema nacrte odluka o odabiru i ugovora za zakup javnih povrsina, poslovnih prostora, zemljista, prostora na koristenje udrugama te
povremeni i privremeni zakup prostora u vlasnistvu Opéine Omisalj (15%),

prikuplja podatke i azurira bazu podataka za obracun naknade za koristenje javnih povrsina i pomorskog dobra u opcoj upotrebi (5%),
izraduje nacrt plana upravljanja pomorskim dobrom na podrudju opéine Omisalj i izvjesée o izvrsenju istog te izraduje nacrte dozvola na
pomorskom dobru (10%),

predlaze nacin koristenja javnih povrsina (zakupi) te sastavlja nacrte odobrenja za koristenje javne povrsine (dnevni zakup) (5%),

priprema i koordinira izradu svih obrazaca podataka i prijedloga za sufinanciranje projekata iz fondova na Zupanijskoj, drzavnoj i EU razini,
obavlja poslove prijave na razne fondove, prati i nadzire realizaciju, sudjeluje u provedbi sufinanciranih projekata te izraduje i dostavlja
potrebna izvjesca (35%),

sudjeluje u izradi strateskih i provedbenih dokumenata za upravljanje i raspolaganje nekretninama te u izradi ostalih strateskih dokumenata
Opcine (5%,

priprema prijedloge op¢ih akata iz djelokruga svoga rada (5%),

tajnik je Odbora za razvoj, gospodarstvo i poduzetnistvo (5%),

azurira web stranice Op¢ine Omisalj iz djelokruga svoga rada te provodi postupke savjetovanja sa zainteresiranom javnoscéu o opéim aktima
iz djelokruga svoga rada (5%,

radi sa strankama po predmetima iz djelokruga svoga rada (5%),

obavlja i druge poslove po nalogu procelnika Jedinstvenog upravnog odjela, pomoc¢nika procelnika Jedinstvenog upravnog odjela i voditelja
Odsjeka (5%).
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OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNAN]JA:

e sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij ekonomske struke;
e najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima;

e polozen drzavni ispit;

e znanje najmanje jednog stranog svijetskog jezika (engleski, njemacki ili talijanski);

e poznavanje rada na racunalu.

SloZenost poslova:

Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i strucne poslove
unutar Jedinstvenog upravnog odjela.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i
upute nadredenog sluzbenika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa
strankama:

Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog
tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.
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radnog Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina
mjesta

Naziv
ustrojstvene
jedinice

Klasifikacijski
rang

Broj
izvr§itelja

Odsjek za

REFERENT — GLAVNI koml(lin?htl\:)
KOMUNALNI, PROMETNI I III. Referent - 11. gospodarstvo, 1

POMORSKI REDAR ptO‘St(?tn(i )
uredenje i zastitu

okolisa

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

odrzava redovne kontakte s komunalnim drustvima, koncesionarima i izvodac¢ima koji odrzavaju javne povrsine, kontrolira dnevnike radova,
nadzire izvrSenje ugovorenih radova i usluga te ovjerava racune (15%),

postupa po vazedim zakonskim i podzakonskim propisima te provodi opce akte u podrucju komunalnog, prometnog i pomorskog redarstva
(10%),

nadzire koristenje javnih povrsina, zakupa, koncesija i dozvola na pomorskom dobru te obavlja poslove inspekcijskog nadzora pomorskog
dobra (5%),

brine o nabavci, montazi i odrzavanju prometne signalizacije te o nabavci sitnog inventara i opreme za javne povrsine (5%),

izdaje naloge za odrzavanje javnih povrsina i nadzire njihovo izvrsenje (5%),

obavjestava i suraduje s nadleznim inspekcijskim sluzbama (5%),

obavlja poslove osiguravanja nesmetanog odvijanja prometa i regulacije parkiranja na podrucju opc¢ine Omisalj, sankcionira aktivnosti koje
predstavljaju remecenje prometnih pravila te po potrebi neposredno upravlja prometom (15%),

koordinira provedbu DDD mjera i VHS usluga te suraduje s Nastavnim zavodom za javno zdravstvo Primorsko-goranske Zupanije u vezi
kontrole provedbe navedenih mjera (5%),

obavlja nadzor nad provedbom op¢ih akata u podrucju zastite Zivotinja (5%),
tajnik je Odbora za komunalno gospodarstvo (5%),

vodi upravne postupke, izdaje obvezne prekrsajne naloge i optuzne prijedloge, obavlja poslove naplate kazni te radi sa strankama po pred-
metima iz djelokruga svoga rada (5%),

u obavljanju svojih poslova primjenjuje odredbe vazece prostorno-planske dokumentacije (5%),

u suradnji s pomoénikom procelnika Jedinstvenog upravnog odjela, organizira i usmjerava rad ostalih redara (5%),
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e distribuira promidzbeni materijal Opcine, postavlja sluzbene obavijesti na oglasne ploce te sudjeluje u poslovima organizacije i provedbe kul-
turnih i zabavnih manifestacija u dijelu koji se odnosi na odrzavanje reda i ¢istoce te koordinaciju s vanjskim sluzbama (5%),

e obavlja i druge poslove po nalogu procelnika Jedinstvenog upravnog odjela, pomoénika procelnika Jedinstvenog upravnog odjela i voditelja

Odsjeka (5%).

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNAN]JA:

e najmanje gimnazijsko srednjoskolsko obrazovanje ili cetverogodisnje strukovno srednjoskolsko obrazovanje;
e najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima;

e polozen drzavni ispit;

e zavrsen program osposobljavanja za obavljanje poslova prometnog redara i pomorskog redara;

e polozen vozacki ispit B kategorije;

e zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova prometnog redara;

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

e poznavanje rada na racunalu.

SloZenost poslova:

Stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske
poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
strucnih tehnika.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa
strankama:

Stupanj strucnih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih
ustrojstvenih jedinica.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi te pravilnu primjenu izricito propisanih postupaka, metoda rada i
struc¢nih tehnika.
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Broj
radnog Naziv radnog mjesta
mjesta

Kategorija

Potkategorija

Razina

Klasifikacijski
rang

Naziv
ustrojstvene
jedinice

Broj
izvr§itelja

REFERENT — KOMUNALNI,
12. PROMETNI I POMORSKI
REDAR

III.

Referent

11.

Odsjek za
komunalno
gospodarstvo,
prostorno
uredenje i zastitu
okoliSa

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

e nadzire izvrSenje ugovorenih radova i usluga komunalnih drustava u dijelu odrzavanja Setnica, biciklistickih staza, oborinskih kanala, gospo-
darenja komunalnim otpadom, potrosnje vode te drugih komunalnih aktivnosti (15%),
e prijavljuje kvarove na javnoj rasvjeti, kontrolira njihovo otklanjanje, dogovara i sudjeluje u aktivnostima vezanim za odrzavanje i potrosnju
javne rasvjete koje za Opéinu Omisalj obavljaju ugovaratelji te ovjerava racune (5%,
e postupa po vazecim zakonskim i podzakonskim propisima te provodi opce akte u podrucju komunalnog, prometnog i pomorskog redarstva

(10%),

e nadzire koristenje javnih povrsina, zakupa, koncesija i dozvola na pomorskom dobru te obavlja poslove inspekcijskog nadzora pomorskog

dobra (5%),

e izraduje suglasnosti za prekope i koristenje javnih povrsina po zahtjevima stranaka te suglasnosti za koristenje hidraulickih stupica (5%),

e organizira i kontrolira nadohranu i ravnanje plaza, montazu i demontazu plazne opreme, zimsku sluzbu, nabavku i postavljanje bozi¢no-no-
vogodisnje dekoracije te nabavku sitnog inventara i opreme za javne povisine (15%),

e brine o grijanju i hladenju upravne zgrade te odrzavanju svih objekata u vlasnistvu Opcéine, daje prijedloge potrebnih radova, vodi brigu o
voznom parku u vlasnistvu Opéine, ukljucujudi servisiranje i registraciju vozila, te podnosi prijave osiguravaju¢em drustvu u slucaju nastalih

steta (5%),

e obavlja poslove osiguravanja nesmetanog odvijanja prometa i regulacije parkiranja na podrucju opcéine Omisalj, sankcionira aktivnosti koje
predstavljaju remecenje prometnih pravila te po potrebi neposredno upravlja prometom (15%),
e vodi upravne postupke, izdaje obvezne prekrsajne naloge i optuzne prijedloge, obavlja poslove naplate kazni te radi sa strankama po pred-

metima iz djelokruga svoga rada (5%),

e u obavljanju svojih poslova primjenjuje odredbe vazece prostorno-planske dokumentacije (5%),
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e brine o odrzavanju i upravljanju sustavom javne rasvjete i ostalim elektroinstalacijama te obavlja poslove koje Op¢ina ugovara s distribute-
rom elektricne energije, ukljucujuci upravljanje postoje¢im obracunskim mjernim mjestima, otvaranje novih obracunskih mjernih mjesta i
prikljucenje gradevina na elektroenergetsku distribucijsku mrezu (5%),

e distribuira promidZzbeni materijal Opcine, postavlja sluzbene obavijesti na oglasne ploce te sudjeluje u poslovima organizacije i provedbe kul-
turnih i zabavnih manifestacija u dijelu koji se odnosi na odrzavanje reda i ¢istoce te koordinaciju s vanjskim sluzbama (5%),

obavlja i druge poslove po nalogu procelnika Jedinstvenog upravnog odjela, pomoénika procelnika Jedinstvenog upravnog odjela i voditelja
Odsjeka (5%).

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNAN]JA:

e najmanje gimnazijsko srednjoskolsko obrazovanje ili ¢etverogodisnje strukovno srednjoskolsko obrazovanje;
e najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima;

e polozen drzavni ispit;

e zavrsen program osposobljavanja za obavljanje poslova prometnog redara i pomorskog redara;

e polozen vozacki ispit B kategorije;

e zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova prometnog redara;

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

® poznavanje rada na racunalu.

Stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje jednostavne i uglavnhom rutinske
SloZenost poslova: poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
strucnih tehnika.

Samostalnost u radu: Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih
strankama: ustrojstvenih jedinica.

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: sluzbenik radi te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i
struc¢nih tehnika.
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radnog Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina
mjesta

Naziv
ustrojstvene
jedinice

Klasifikacijski
rang

Broj
izvr§itelja

Odsjek za

komunalno

REFERENT — KOMUNALNI I gospodarstvo,

POMORSKI REDAR L. Referent - 1. prostorno 1

uredenje i zastitu
okolisa

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

postupa u skladu s vazecim zakonskim i podzakonskim propisima te provodi opce akte u podrucju komunalnog i pomorskog redarstva
(25%),

nadzire koristenje javnih povrsina, zakupa, koncesija i dozvola na pomorskom dobru te obavlja poslove inspekcijskog nadzora pomorskog
dobra (10%),

nadzire izvrsenje ugovorenih radova i usluga komunalnih drustava u dijelu ¢is¢enja javnih povrsina, javnih sanitarnih ¢vorova, plaza i dje¢jih
igraliSta, odrzavanja zelenih povrsina i uresnog zelenila te gospodarenja komunalnim otpadom (15%),

vodi upravne postupke, izdaje obvezne prekriajne naloge i optuzne prijedloge, obavlja poslove naplate kazni te radi sa strankama po
predmetima iz svog djelokruga (15%),

obavlja nadzor nad javnim povrsinama i nekretninama u vlasnistvu Opcine Omisalj koje su dane na koristenje u svrhu postave privremenih
objekata (terase, Standovi i dr.) te oglasnih i reklamnih predmeta (15%),

prijavljuje izvodac¢ima kvarove i ostecenja na javnoj rasvjeti, komunalnoj opremi, oborinskim kanalima, vertikalnoj i horizontalnoj prometnoj
signalizaciji te sitnom inventaru (5%),

u obavljanju svojih poslova primjenjuje odredbe vazece prostorno-planske dokumentacije (5%),
distribuira promidzbeni materijal Op¢ine, postavlja sluzbene obavijesti na oglasne ploce te sudjeluje u poslovima organizacije i provedbe kul-
turnih 1 zabavnih manifestacija u dijelu koji se odnosi na odrzavanje reda i ¢istoce te koordinaciju s vanjskim sluzbama (5%),

obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada prema nalogu procelnika Jedinstvenog upravnog odjela, pomocnika procelnika Jedinstvenog
upravnog odjela i voditelja Odsjeka (5%).

25

"€zOC pulni /[ ‘Dpaliig

ANIAON ANHLZN1S

€€ fo1q — 6987 voruv.yg



OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNAN]JA:

e najmanje gimnazijsko srednjoskolsko obrazovanje ili ¢etverogodisnje strukovno srednjoskolsko obrazovanje;
e najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima;

e polozen drzavni ispit;

e zavrsen program osposobljavanja za obavljanje poslova pomorskog redara;

e polozen vozacki ispit B kategorije;

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

e poznavanje rada na racunalu.

SloZenost poslova:

Stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske
poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
strucnih tehnika.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa
strankama:

Stupanj strucnih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih
ustrojstvenih jedinica.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi te pravilnu primjenu izricito propisanih postupaka, metoda rada i
strucnih tehnika.
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Broj . . Naziv .
. . .. .. . Klasifikacijski . Broj
radnog Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina ustrojstvene s e
. rang A izvtsitelja
mjesta jedinice
VODITEL] ODSJEKA ZA visi grdi’karzla
14. | DRUSTVENE DJELATNOSTI I I ukovediteli - 3. diclatooe o s 1
OPCE POSLOVE ovodel jelatnost 1 opce
poslove

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

rukovodi radom Odsjeka za drustvene djelatnosti i opée poslove, organizira poslove, brine o izvr$avanju i nadzire obavljanje poslova, daje
upute i koordinira rad te osigurava zakonito i pravovremeno obavljanje poslova iz nadleznosti Odsjeka za drustvene djelatnosti i opce poslo-
ve utvrdenih zakonom, drugim propisima i aktima te ovim Pravilnikom (25%),

izraduje programe u podrucju prosvjete, kulture, informiranja i sporta, prati njihovo izvrsavanje te izraduje izvjesca iz pojedinog podrucja za
Opcinskog nacelnika, Opéinsko vijece i radna tijela (10%),

nadzire izvr$avanje programa u podrucju socijalne skrbi (5%),

organizira kulturne i zabavne manifestacije, suraduje s medijima te obavlja poslove informiranja gradana putem medija i gradskih web portala
(15%),

nadzire protokol kod obiljezavanja drzavnih blagdana i drugih obljetnica (10%),

provodi ili nadzire provedbu natjecaja i/ili javnih poziva unutar svog Odsjeka (5%),

suraduje s udrugama koje se financiraju iz proracuna Opéine Omisalj te s osnovnom skolom, vrti¢ima i drugim ustanovama (5%),

obavlja poslove u cilju suradnje i unapredenja odnosa sa zbratimljenim i prijateljskim jedinicama lokalne samouprave u zemlji i inozemstvu
(5%,

suraduje s nadleznim ustanovama u cilju zastite, ocuvanja i prezentacije kulturnih dobara u Op¢ini Omisalj (5%),

nadzire izgled i funkcionalnost web i Facebook stranice Opéine Omisalj (5%),

suraduje s Odborom za kulturu, sport i drustvene djelatnosti i Odborom za medunarodnu i meduopcinsku suradnju i javna priznanja (5%),
obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i pomoénika procelnika Jedinstvenog upravnog odjela (5%).
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OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNAN]JA:

e sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij drustvene struke;

e najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima;

e organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje Odsjekom za drustvene djelatnosti i opée poslove;
e polozen drzavni ispit;

e znanje najmanje jednog stranog svjetskog jezika (engleski, njemacki ili talijanski);

e poznavanje rada na racunalu.

Stupanj slozenosti koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih
poslova, pruzanje potpore osobama na visim rukovodeéim polozajima u
osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanja smjernica u rjesavanju
strateski vaznih zadaca.

SloZenost poslova:

Samostalnost u radu: Stupanj samostalnosti koji ukljuc¢uje samostalnost u radu koja je ogranicena
povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjesavanju slozenih stru¢nih
problema.

Stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan
Jedinstvenog upravnog odjela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili
razmjene vaznih informacija.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa
strankama:

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za zakonitost rada i
postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do odredenog
iznosa te izravnu odgovornost za rukovodenje Odsjekom za drustvene
djelatnosti i opée poslove.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:
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Broj . . Naziv .
. . .. .. . Klasifikacijski . Broj
radnog Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina ustrojstvene N
. rang A izvtsitelja
mjesta jedinice
Odsjek za
15 VISI STRUCNI SURADNIK ZA - Vi struéni ) p drustvene "
’ DRUSTVENE DJELATNOSTI ’ suradnik ’ djelatnosti i opce

poslove

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

e proucava i stru¢no obraduje sloZenija pitanja i probleme koji zahtijevaju samostalnost u radu, a odnose se na djelokrug Odsjeka za drustvene
djelatnosti i opée poslove te prati propise iz podrucja rada Odsjeka u skladu s vazecim zakonskim propisima (5%),
e priprema nacrte ugovora, sporazuma i drugih akata iz podrucja rada Odsjeka (5%),
e usuradnji s voditeljem Odsjeka izraduje programe u podrucju prosviete, kulture, informiranja i sporta, prati njihovo izvrsavanje i izraduje
izvjeséa za Opéinskog nacelnika, Opéinsko vijece i radna tijela (10%),
e organizira kulturne i zabavne manifestacije, suraduje s medijima te obavlja poslove informiranja gradana putem medija i gradskih web portala
(15%),
e brine o protokolu kod obiljezavanja drzavnih blagdana i drugih obljetnica (10%),
e provodi natjecaje i/ili javne pozive unutar svog Odsjeka (10%),
e obavlja poslove vezane uz izdavanje opéinskog glasila i drugog informativnog materijala, ukljucujudi tiskanje, distribuciju, oblikovanje i izra-
du poziva, plakata i promidZbenog materijala za potrebe Opéine Omisalj te nadzire njihovu distribuciju (5%),
e suraduje s osnovnom skolom, vrti¢éima i drugim ustanovama (5%),
e obavlja poslove u cilju suradnje i unapredenja odnosa sa zbratimljenim i prijateljskim jedinicama lokalne samouprave u zemlji i inozemstvu

(5%),

e suraduje s nadleznim ustanovama u cilju zastite, ouvanja i prezentacije kulturnih dobara u Op¢ini Omisalj (5%),

e administrira i azurira sadrzaj te vodi brigu o izgledu i funkcionalnosti web i Facebook stranice Op¢ine Omisalj (10%),
e tajnik je Odbora za kulturu, sport i drustvene djelatnosti i Odbora za medunarodnu i meduopéinsku suradnju i javna priznanja (5%),
e radi sa strankama po predmetima iz djelokruga svoga rada (5%),
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e obavlja i druge poslove po nalogu procelnika Jedinstvenog upravnog odjela, pomoénika procelnika Jedinstvenog upravnog odjela i voditelja
Odsjeka (5%).

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNAN]JA:

e sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij drustvene struke;
e najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima;

e polozen drzavni ispit;

e znanje najmanje jednog stranog svjetskog jezika (engleski, njemacki ili talijanski);

e poznavanje rada na racunalu.

Stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i strucne poslove

SloZenost poslova: . .
unutar Jedinstvenog upravnog odjela.

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i

Samostalnost u radu: oo
upute nadredenog sluzbenika.

. . T o Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa . . S S .
unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog
tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

strankama:

. S . Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: . . . e . .
sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.
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Broj
radnog
mjesta

Naziv radnog mjesta

Kategorija

Potkategorija

Razina

Klasifikacijski
rang

Naziv
ustrojstvene

Broj
izvrsitelja

jedinice

Odsjek za
drustvene
5. . S,
djelatnosti i opce
poslove

SAVJETNIK ZA PRAVNE

POSLOVE II. Savjetnik -

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

prati i proucava zakonske propise, a posebice one koji se odnose na podrucje lokalne samouprave, te predlaze odluke i druge aktivnosti
glede provedbe istih (15%),

izraduje nacrte opéih i drugih akata koje donosi Opéinski nacelnik, odnosno Opéinsko vijece, po potrebi izraduje zakljucke i akte sa sjednica
Opcéinskog vijeca te vodi i sastavlja zapisnike sa sjednica Opéinskog vijeca (15%),

rjesava u najslozenijim upravnim stvarima u prvostupanjskom postupku te, po ovlastenju Opéinskog nacelnika, zastupa Opcinu Omisal]
pred sudovima i drzavnim tijelima (5%),

vodi imovinsko-pravne poslove i strucno obraduje pitanja u vezi s upravljanjem nekretninama, obavlja strucnu pripremu imovinsko-pravnih
predmeta u vezi s raspolaganjem nekretninama te obavlja strucnu pripremu oko provedbe natjecaja u vezi s raspolaganjem nekretninama
(zemljista i stanova) u vlasnistvu Opcine Omisalj (20%),

prema potrebi pruza pravau pomoc¢ i obavlja pravne poslove za komunalno drustvo Pesja d.o.o. iz djelokruga Skupstine, Nadzornog odbora
i direktora drustva (5%),

priprema nacrte ugovora, sporazuma i drugih akata u kojima je jedna ugovorna strana Opcina Omisalj (5%),

sudjeluje u postupcima nabave roba, radova i usluga sukladno Zakonu o javnoj nabavi i ostalim propisima te izraduje ugovore o javnoj
nabavi roba, radova i usluga u suradnji s visim strucnim suradnikom za javnu nabavu (5%),

obavlja stru¢ne poslove koji se odnose na radne odnose i ostvativanje prava iz radnih odnosa sluzbenika u Jedinstvenom upravnom odjelu te
druge poslove koji su vezani uz primjenu propisa iz radnih odnosa (5%),

pruza pravnu pomoc¢ voditeljima odsjeka i drugim sluZzbenicima te radi sa strankama po predmetima iz djelokruga svoga rada (15%),

azurira web stranice Opéine Omisalj iz djelokruga rada svog Odsjeka (5%),
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e obavlja i druge poslove po nalogu procelnika Jedinstvenog upravnog odjela, pomoénika procelnika Jedinstvenog upravnog odjela i voditelja

Odsjeka (5%).

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNAN]JA:

e sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij pravne struke;
e najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima;

e polozen drzavni ispit;

e znanje najmanje jednog stranog svijetskog jezika (engleski, njemacki ili talijanski);

e poznavanje rada na racunalu.

SloZenost poslova:

Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga
Jedinstvenog upravnog odjela, rjesavanje slozenih upravnih i drugih predmeta te
rjesavanje problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje ceséi nadzor te opce i specificne upute
rukovodeceg sluzbenika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa
strankama:

Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan
Jedinstvenog upravnog odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi te pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu
pojedinacnih odluka.
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Broj
radnog Naziv radnog mjesta
mjesta

Kategorija

Potkategorija

Razina

Klasifikacijski
rang

Naziv
ustrojstvene

Broj
izvrsitelja

jedinice

Odsjek za
VISI STRUCNI SURADNIK ZA Visi struéni drustvene

PRAVNE POSLOVE L. suradnik ) 6. djelatnosti i opce 1

poslove

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

prati i proucava zakonske propise, a posebice one koji se odnose na podrucje lokalne samouprave, te predlaze odluke i druge aktivnosti
glede provedbe istih (10%),

izraduje ili sudjeluje u izradi nacrta opcih i drugih akata koje donosi Opéinski nacelnik, odnosno Opéinsko vijece, izraduje zakljucke i akte sa
sjednica Opcinskog vijeca, vodi i sastavlja zapisnike sa sjednica Opéinskog vijeca, objavljuje akte i dostavlja ih na nadzor, pruza pravnu i
nomotehnic¢ku pomo¢ vijeénicima u obradi amandmana i akata, vodi evidenciju o postavljenim pitanjima na sjednicama Opéinskog vijeca i
brine o pravovremenoj dostavi odgovora, nadzire i organizira pripremu materijala za sjednice Opcinskog vijeca (15%),

v1si redakciju tekstova akata koji se objavljuju u sluzbenom glasilu, administrira i azurira sadrzaj na web stranici Opcine Omisalj iz svog
podrucja rada (5%),

tjesava u slozenijim upravnim stvarima u prvostupanjskom postupku (5%),

sudjeluje u pripremi nacrta ugovora, sporazuma i drugih akata u kojima je jedna ugovorna strana Opcina Omisalj (5%),

obavlja stru¢nu pripremu imovinsko-pravnih predmeta u vezi s raspolaganjem nekretninama (10%),

provodi postupke savjetovanja sa zainteresiranom javnoscu (5%),

obavlja stru¢ne poslove koji se odnose na radne odnose i ostvatrivanje prava iz radnih odnosa sluzbenika u Jedinstvenom upravnom odjelu,
kao i druge poslove koji su vezani uz primjenu propisa iz radnih odnosa, te vodi personalne dosjee zaposlenih (5%),

tajnik je Odbora za statutarno-pravna pitanja, Mandatnog odbora, Odbora za izbor, imenovanja i razrjesenja i Odbora za imenovanje ulica i
trgova, obavlja administrativine poslove za Savjet za zastitu potrosaca javnih usluga Opcine Omisalj te obavlja poslove sluzbenika za zastitu
osobnih podataka (10%),

provodi upravni postupak izdavanja autotaksi dozvola (5%),

pruza pravnu pomoc¢ voditeljima odsjeka i drugim sluzbenicima te radi sa strankama po predmetima iz djelokruga svoga rada (15%),

prema potrebi pruza pravou pomo¢ za komunalno drustvo Pesja d.o.o. iz djelokruga Skupstine, Nadzornog odbora i direktora drustva (5%),
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e obavlja i druge poslove po nalogu procelnika Jedinstvenog upravnog odjela, pomoénika procelnika Jedinstvenog upravnog odjela i voditelja

Odsjeka (5%).

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:

e sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij pravne struke;
e najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima;

e polozen drzavni ispit;

e znanje najmanje jednog stranog svjetskog jezika (engleski, njemacki ili talijanski);

e poznavanje rada na racunalu.

SloZenost poslova:

Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i strucne poslove
unutar Jedinstvenog upravnog odjela.

Samostalnost u radu:

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa
strankama:

Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog
tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.
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Broj Klasifikacijski Naziv Broj
radnog Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina astitkactys ustrojstvene . V.O] .

. rang NS izvrSitelja
mjesta jedinice

VISI STRUCNI SURADNIK ZA Visi steugni fl’rdi’;krzla
18. DRUSTVENE DJELATNOSTI I 1L >t strue - 6. | CTustvene 1
SOCITALNU SKRB suradnik djelatnosti i opce
J poslove

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

proucava i stru¢no obraduje sloZenija pitanja i probleme koji zahtijevaju samostalnost u radu, a odnose se na djelokrug Odsjeka za drustvene
djelatnosti i opée poslove te prati propise iz podrucja rada Odsjeka u skladu s vazecim zakonskim propisima (5%),

priprema nacrte ugovora, sporazuma i drugih akata iz podrucja rada Odsjeka (5%),

obavlja poslove vezane uz natjecaje za stipendiranje ucenika i studenata te natjecaje za financiranje javnih potreba u podrucju drustvenih dje-
latnosti (20%),

obavlja poslove vezane uz program javnih potreba u podrucju socijalne skrbi, ukljucujuéi izradu nacrta programa, provedbu programa i
izradu izvjesca o izvrsenju programa (10%),

obraduje prava korisnika u podru¢ju socijalne skrbi i vodi upravni postupak radi ostvarivanja prava korisnika (izraduje rjesenja u predmetima
ostvarivanja prava iz socijalnog programa, radi sa strankama po predmetima iz djelokruga svoga rada te po potrebi obilazi korisnike prava
socijalne skrbi Opcine Omisalj) (30%),

suraduje s udrugama koje se financiraju iz proracuna Opéine Omisalj (5%),

suraduje s nadleznim tijelima i ustanovama za zdravstvo i socijalnu skrb (5%),

koordinira provedbu rada za opée dobro bez naknade (5%),

tajnik je Odbora za odgoj, obrazovanje, zdravstvo i socijalnu skrb (5%),

azurira web stranice Opcine Omisalj iz djelokruga rada svog Odsjeka (5%),

obavlja i druge poslove po nalogu procelnika Jedinstvenog upravnog odjela, pomoénika procelnika Jedinstvenog upravnog odjela i voditelja
Odsjeka (5%).
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OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNAN]JA:

e sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij drustvene struke;
e najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima;

e polozen drzavni ispit;

e znanje najmanje jednog stranog svjetskog jezika (engleski, njemacki ili talijanski);

e poznavanje rada na racunalu.

SloZenost poslova:

Stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i strucne poslove
unutar Jedinstvenog upravnog odjela.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i
upute nadredenog sluzbenika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa
strankama:

Stupanj strucnih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog
tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.
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Broj Klasifikaciiski Naziv Broi
radnog Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina astitkactys ustrojstvene . V.O] .
. rang .. izvrSitelja
mjesta jedinice
Odsjek za
ADMINISTRATIVNI drustvene
. REFERENT L Referent - 1. djelatnosti i opée 1
poslove

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

e obavlja administrativne poslove za Opéinskog nacelnika i procelnika Jedinstvenog upravnog odjela (10%),

e vodi poslove prijemnog ureda, pisarnice i pismohrane (prima stranke, preuzima i salje postu za Opcinu Omisalj, vodi telefonsku centralu,
prima i distribuira faks i e-mail poruke, nakon urudzbiranja dostavlja spis duznosniku, odnosno sluzbeniku kojem je spis upucen, razvodi
spis nakon rjesavanja i odlaze ga u pismohranu te vodi i ¢uva pismohranu Opéine Omisalj sukladno propisu) (50%),

e ispostavlja i vodi evidenciju putnih naloga za sluzbena putovanja te vodi evidenciju naloga s obracunom kilometraze (5%),

e vodi evidenciju koristenja radnog vremena sluzbenika u Jedinstvenom upravnom odjelu i evidenciju koristenja godisnjih odmora (5%),

e pruza pomo¢ voditeljima odsjeka iz djelokruga svoga rada (5%),

e vodi evidenciju o sastancima Opéinskog nacelnika, sjednicama Opcinskog vijeca i radnih tijela (Odsjeku za proracun i financije dostavlja
mjesecne izvjestaje prisustva na sjednicama clanova Opéinskog vijeca i njihovih radnih tijela, kao i ¢lanova vije¢a mjesnih odbora naselja)

(%),

e izraduje izvjesca iz djelokruga svoga rada, predaje izvjestaj o stanju zapisa i obavljenim postupcima te ¢uva i vodi evidenciju pecata (10%),
e narucuje i vodi evidenciju uredskog i potro$nog materijala te ovjerava racune za nabavu istih (5%),
e obavlja i druge poslove po nalogu procelnika Jedinstvenog upravnog odjela, pomoénika procelnika Jedinstvenog upravnog odjela i voditelja

Odsjeka (5%).

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNAN]JA:

e srednja strucna sprema upravne ili ekonomske struke;
e najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima;
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e polozen drzavni ispit;

e polozen strucni ispit za poslove upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva;
e poznavanje najmanje jednog stranog svjetskog jezika (engleski, njemacki ili talijanski);

e poznavanje rada na racunalu.

Stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske
SloZenost poslova: poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
strucnih tehnika.

Samostalnost u radu: Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa Stupanj strucnih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih
strankama: ustrojstvenih jedinica.

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: sluzbenik radi te pravilnu primjenu izricito propisanih postupaka, metoda rada i
struénih tehnika.

KLASA: 011-01/25-01/1
URBROJ: 2170-30-25-2
Omisalj, 11. rujna 2025,
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