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REPUBLIKA HRVATSKA

OP
OP INSKA NA ELNICA

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

Na temelju  cima i  namještenicima u lokalnoj  i  podru noj
 86/08, 61/11, 4/18, 96/18, 112/19 i 17/25) i

lanka 44. stavka 3. alineje 8. Statuta Op
5/21), na prijedlog Pro elnice Jedinstvenog upravnog odjela Op ine Omišalj, Op inska na elnica

Op ine Omišalj, donosi 

lanak 1.
U Pravilniku o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Op ine Omišalj, KLASA: 011-01/25-
01/1, URBROJ: 2170-30-25-1, od 10 tekstu: Pravilnik), Dodatak I. iz
lanka 12. Pravilnika mijenja se i ini sastavni dio ovog Pravilnika.

lanak 2.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmoga dana od enim novinama Primorsko-

OP INSKA NA ELNICA
Mirela Ahmetovi , v.r.

Opæina Omišalj

79.
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DODATAK I.
Pravilnika o izmjenama Pravilnika o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Op ine Omišalj

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:

rukovodi Jedinstvenim upravnim odjelom, planira, organizira i koordinira rad Jedinstvenog upravnog odjela, kao i suradnju s drugim 
upravnim tijelima (30%),,
donosi rješenja u predmetima prava i obveza sl
osigurava zakonitost rada te provo enje obveza utvr enih zakonom, podzakonskim propisima i op im aktima (20%),
prati stanje iz djelokruga Jedinstvenog e mjere (20%),

nog upravnog odjela u radu u 
radi sa strankama po posebnim predmetima koji izlaze izvan okvira rada odsjeka (5%),
obavlja poslove i zada e iz samoupravnog djelokruga rada Op ine Omišalj, obavlja i druge poslove odre ene propisima i aktima Op inskog 
vije a, kao i poslove koje mu povjeri Op inski na elnik (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 ili pravne
struke;

 iskustva na odgovaraju im poslovima;

bne za uspješno upravljanje Jedinstvenim upravnim odjelom;

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

poznavanje rada na ra unalu.
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Broj
radnog
mjesta

Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina
Klasifikacijski

rang

Naziv
ustrojstvene

jedinice

Broj
izvršitelja

2.
POMO NIK PRO ELNIKA

JEDINSTVENOG UPRAVNOG
ODJELA

I.
Viši

rukovoditelj
- 2.

Jedinstveni
upravni odjel

1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:  

planira, vodi i koordinira poslove iz podru ja komunalnog gospodarstva, prostornog ure enja i zaštite okoliša (30%),
vodi brigu o zakonitom, stru nom, efikasnom i racionalnom obavljanju poslova iz podru ja komunalnog gospodarstva, komunalnog 
redarstva i prometa, graditeljstva, prostornog planiranja, geodetsko-katastarskih poslova te zaštite okoliša i energetske u inkovitosti (10%),

ivanje poslova i provedbu zada a iz podru
ilne primjene propisa i mjera te daje smjernice u rješavanju 

nadzire rad Odsjeka za komunalno gospodarstvo, prostorno ure enje i zaštitu okoliša te u slu
Odsjeka za komunalno gospodarstvo, prostorno ure enje i zaštitu okoliša istim rukovodi (20%),

nalnog gospodarstva, prostornog ure
sudjeluje u izradi plana nabave i prora una, programa gra enja trukture, prati realizaciju i stanje 
radova prema navedenim programima, kao i stanje prora unskih sredstava vezanih za podru je djelokruga svog rada (kontrolira namjensko 
trošenje prora unskih sredstava) (10%),

nu podršku za prijave na natje aje za projekte i radi na provedbi
mijenja pro elnika Jedinstvenog upravnog odjela

obavlja i druge poslove u cilju unapre enja rada Jedinstvenog upravnog odjela, kao i druge poslove po nalogu nadre enih rukovoditelja 

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRU NOG ZNANJA:

sveu ilišni diplomski studij ili sveu ilišni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru ni diplomski studij tehni ke struke;
 iskustva na odgovaraju im poslovima;

organizacijske sposobnosti i komunikacijske vještine potrebne za uspješno upravljanje Odsjekom za komunalno gospodarstvo, prostorno 
ure enje i zaštitu okoliša;
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Broj
radnog
mjesta

Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina
Klasifikacijski

rang

Naziv
ustrojstvene

jedinice

Broj
izvršitelja

3.
VODITELJ ODSJEKA ZA

PRORA UN I FINANCIJE
I.

Viši
rukovoditelj

- 3.
Odsjek za
prora un i
financije

1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

rukovodi radom Odsjeka za prora un i financije, organizira, brine o izvršavanju i nadzire obavljanje poslova, daje upute i koordinira rad te 
osigurava zakonito i pravovremeno obavljanje un i financije utvr enih zakonom, drugim propisima 
i aktima te ovim Pravilnikom (30%),
sudjeluje u izradi nacrta, smjernica i ciljeva prora unske politike te priprema prijedlog op inskog prora una i projekcija te izmjena i dopuna 
prora una i prate ih akata, izra uje polugodišnji i godišnji izvještaj o izvršenju prora una i prate ih akata, sastavlja financijska izvješ a o izvr-
šenju prora una i drugih izvješ im zakonskim propisima (30%),
prati realizaciju prihoda i rashoda prora una, uskla uje dinamiku izvršenja prora unskih rashoda i izdataka s planom prihoda i primitaka pro-
ra una i izvorima financiranja te ine Omišalj 
(20%),
prati propise iz podru ja prora una i ra unovodstva prora enje poslovanja u Odsjeku za prora un i financije,
priprema prijedloge odluka i drugih akat enja, mišljenja i odgovore po predmetima (10%),
sura ine Omišalj, radi sa stranka-
ma po predmetima iz djelokruga rada Odsjeka za prora un i financije, tajnik je Odbora za prora un, financije i imovinu (5%),
obavlja i druge poslove po nalogu pro elnika i pomo nika pro elnika Jedinstvenog upravnog odjela (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 5 godina radnog iskustva na odgovaraju im poslovima;

organizacijske sposobnosti i komunikacijske vještine potrebne za uspješno upravljanje Odsjekom za prora un i financije;

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

poznavanje rada na ra unalu.
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Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina
Klasifikacijski

rang

Naziv
ustrojstvene

jedinice

Broj
izvršitelja

4.

VIŠI STRU NI SURADNIK ZA
PRORA UNSKO

RA UNOVODSTVO I
FINANCIJE

II.
Viši stru ni

suradnik
- 6.

Odsjek za
prora un i
financije

2

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

prou ava i stru no obra je prora uno-

no

una i e-ra
ra
se

u o op
uje statisti ja prora
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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 1 godina radnog iskustva na odgovaraju im poslovima;

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

poznavanje rada na ra unalu.

ije upravne i stru ne poslove
unutar Jedinstvenog upravnog odjela.

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

Stupanj  stru nih  komunikacija  koji  uklju
unutarnjih ustrojstvenih jedinica te 
tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti koji uklju uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
enih postupaka i metoda rada.
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5.
VIŠI STRU NI SURADNIK  ZA

OBRA UN I NAPLATU
OP INSKIH PRIHODA

II.
Viši stru ni

suradnik
- 6.

Odsjek za
prora un i
financije

1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

prou ava i stru no obra je obra una i naplate 
op

postupa po 

prisilne naplate nenapla

sura ajne i ste

u o op

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRU NOG ZNANJA:
sveu
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Broj
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6.
REFERENT ZA

RA UNOVODSTVENE
POSLOVE

III. Referent - 11.
Odsjek za
prora un i
financije

1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

vodi knjigu ulaznih ra una i evidenciju ugovora, obavlja poslove platnog prometa, uskla uje kartice dobavlja a, preuzima e-ra une te ih pu-
tem programske aplikacije preusmjerava  na ovjeru, povla i rješenja iz aplikacije socijale po svim pravima na mjese -
noj bazi, preusmjerava ih na ovjeru i vrši isplatu po rješenjima, vrši kontrolu na licu mjesta za udruge kao kontrolor II, provjerava podatke za
transparentnost, vodi evidenciju ugovora te ih dostavlja za objavu u transparentnosti  (60%),
obra unava pla e, naknade vije nicima i lanovima radnih tijela, vrši druge obra une i isplate po odlukama nadl
kartice, sastavlja JOPPD obrasce po navedenim isplatama (10%),
obra unava ugovore o djelu i autorske ugovore te sastavlja JOPPD obrasce po navedenim isplatama, obra unava doprinose za izdane bono-
ve te sastavlja JOPPD obrasce po navedenim isplatama, upisuje podatke o stipendistima i vrši obradu stipendija te sastavlja JOPPD obrasce 
za navedene isplate (10%),
sastavlja mjese ni JOPPD obrazac o neoporezivim isplatama, vrši provjeru pojedine stavke sa sl
skrbi (5%),
vodi gotovinsko blagajni ko poslovanje sa svim prate im dokumentima (dnevnik blagajne, uplatnice, isplatnice, obra un putnih naloga) 
(5%),
pohranjuje i vodi brigu o uvanju dokumentacije iz podru ja rada Odsjeka za prora im zakonskim propisima, 
izra uje statisti ka izvješ a iz djelokruga svoga rada, prati propise iz podru ja prora unskog ra unovodstva (5%),
obavlja i druge poslove po nalogu pro elnika Jedinstvenog upravnog odjela, pomo nika pro elnika Jedinstvenog upravnog odjela i voditelja 
Odsjeka (5%).

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRU NOG ZNANJA:

srednja stru na sprema ekonomske struke;

najmanje 1 godina radnog iskustva;
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poznavanje najmanje jednog stranog svjetskog jezika (engleski, njema ki ili talijanski); 

poznavanje rada na ra unalu.
uje  jednostavne  i  uglavnom  rutinske

poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvr enih postupaka, metoda rada i
stru nih tehnika.

Stupanj samostalnosti koji uklju uje stalni nadzor i upute nadre

Stupanj stru nih komunikacija koji uklju
ustrojstvenih jedinica.

Stupanj odgovornosti koji uklju uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
avilnu primjenu izri ito propisanih postupaka, metoda rada i

stru nih tehnika.
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7.

VODITELJ ODSJEKA
ZA KOMUNALNO
GOSPODARSTVO,

PROSTORNO URE ENJE I
ZAŠTITU OKOLIŠA

I.

Viši
rukovoditelj

- 3.

Odsjek za
komunalno

gospodarstvo,
prostorno

ure enje i zaštitu
okoliša

1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

rukovodi radom Odsjeka za komunalno gospodarstvo, prostorno ure enje i zaštitu okoliša, organizira, brine o izvršavanju i nadzire obavlja-
nje poslova, daje upute i koordinira rad te osigurava zakonito i pravov nalno gos-
podarstvo, prostorno ure enje i zaštitu okoliša utvr enih zakonom, drugim propisima i aktima te ovim Pravilnikom (20%),
prati i nadzire primjenu zakonskih propisa te izdaje naloge za obavljanje pojedinih po i potrebnim 
(5%),
sudjeluje u postupku javnog izlaganja katastarske izmjere i preoblikovanja zemljišne knjige te u radu drugih stalnih i povremenih radnih tijela,

sura uje s odgovaraju uje programe i koordinira ra
utvr uje na in i oblik vo nizira i osigurava provedbu mjera unapre enja rada u tehni ko-tehnološkom
i edukativnom smislu (5%),
izvještava pro elnika, pomo nika pro elnika, Op inskog na elnika i Op insko vije e o radu Odsjeka (10%),

aja komunalne infrastrukture, obavlja poslove isho
gra evinskih dozvola te svih potrebnih suglasnosti za potrebe Op unu, upravlja 
projektima i koordinira rad projektnog tima, prati provedbu i ostvarenje projekata prema predvi enim aktivnostima, sura uje s izvo a ima i 
isporu ine, sudjeluje u izradi programa 

enja komunalne infrastrukture te pripadaju ih izvješ a (35%),

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

obavlja i druge poslove po nalogu pro elnika i pomo nika pro elnika Jedinstvenog upravnog odjela (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 tehni ke struke;

najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju im poslovima;

organizacijske sposobnosti i komunikacijske vještine potrebne za uspješno upravljanje Odsjekom za komunalno gospodarstvo, prostorno
ure enje i zaštitu okoliša;

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

poznavanje rada na ra unalu.
uje planiranje, vo enje i koordiniranje povjerenih
osobama  na  višim  rukovode

osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanja smjernica u rješavanju
a.

Stupanj  samostalnosti  koji  uklju uje  samostalnost  u  radu koja  je  ograni ena
povremenim nadzorom i pomo i nadre nih
problema.
Stupanj u estalosti stru nih komunikacija koji uklju uje kontakte unutar i izvan

anja savjeta te prikupljanja ili razmjene

Stupanj odgovornosti koji uklju uje visoku odgovornost za zakonitost rada i
postupanja,  odgovornost  za  materija enog
iznosa  te  izravnu  odgovornost  za  rukovo enje  Odsjekom  za  komunalno
gospodarstvo, prostorno ure enje i zaštitu okoliša.
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8.

VIŠI STRU NI SURADNIK ZA
JAVNU NABAVU

II.

Viši stru ni
suradnik

- 6.

Odsjek za
komunalno

gospodarstvo,
prostorno

ure enje i zaštitu
okoliša

1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:  

provodi postupke nabave roba, radova i usluga temeljem Zakona o javnoj nabavi, op inskih 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%),
izra uje ugovore o javnoj nabavi u suradnji s voditeljima odsjeka i savjetnikom za pravne poslove/višim 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 podnošenje izvještaja sukladno Zakonu o javnoj nabavi (5%),
vodi evidenciju ugovora o koncesijama, prati trajanje ugovora te poduzima radnje za pravodobno raspisivanje natje aja za koncesiju (5%),
izra uje plan nabave Op ine Omišalj i prati njegovo izvršenje te plan davanja koncesija (5%),
prati propise i izra uje prijedloge op ih akata iz djelokruga svoga rada te prati i primjenjuje propise iz podru ja zaštite na radu i civilne zaštite
(5%),
dogovara i sudjeluje u informati kim aktivnostima vezanim za poslove od pravka informati ke opreme koje za Op inu 
Omišalj obavljaju ugovaratelji (5%),
provodi sve aktivnosti koje Op ina Omišalj (su)financira, a koje su vezane za obnovu fasada u staroj jezgri naselja Omišalj i Njivice, izradu 
projektne dokumentacije krovnih fotonaponskih elektrana te za postavljanje samih elektrana na podru ju op ine Omišalj (5%),

ine Omišalj iz djelokruga svoga rada te provodi postupke savjetovanja sa zainteresiranom javnoš u o op im aktima 
iz djelokruga svoga rada (5%),
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radi sa strankama po predmetima iz djelokruga svoga rada (5%),

obavlja i druge poslove po nalogu pro elnika Jedinstvenog upravnog odjela, pomo nika pro elnika Jedinstvenog upravnog odjela 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 ili pravne struke;

najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju im poslovima;

eg certifikata u podru ju javne nabave;

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

poznavanje rada na ra unalu.

ije upravne i stru ne poslove
unutar Jedinstvenog upravnog odjela.

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

Stupanj  stru nih  komunikacija  koji  uklju
unutarnjih ustrojstvenih jedinica te 
tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti koji uklju uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
enih postupaka i metoda rada.
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9.

VIŠI STRU NI SURADNIK ZA
PROSTORNO URE ENJE I

KOMUNALNO
GOSPODARSTVO

II.
Viši stru ni

suradnik
- 6.

Odsjek za
komunalno

gospodarstvo,
prostorno

ure enje i zaštitu
okoliša

2

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:
 

obavlja stru ne i upravne poslove iz podru ja prostornog planiranja i komunalnog gospodarstva, prati stanje u prostoru, vodi informacijski 
sustav prostornog ure enja te sudjeluje u izradi pripadaju ih akata (10%),
izra uje izvješ a o zaklju cima stru ne analize zaprimljenih inicijativa u svrhu utvr ivanja osnovanosti postupka za izradu prostornih planova (5%),

vodi i koordinira izradu prostornih, urbanisti kih i drugih planova i dokumenata prostornog ure enja te sudjeluje u izradi akata iz podru ja 
prostornog ure enja i komunalnog gospodarstva (15%),
priprema i prati izradu stru nih podloga, studija i drugih dokumenata potrebnih za izradu prostornih planova i drugih pripadaju ih akata 
(5%),
utvr uje posebne uvjete te izdaje potvrde glavnih projekata za potrebe isho enja gra evinskih dozvola (5%),
vodi upravne postupke za obra enih zgrada u prostoru te upravne postupke za obra un komu-
nalnog doprinosa (30%),
zastupa Op inu u katastarskim postupcima (izlaganjima na katastru), u postupcima izdavanja gra evinskih dozvola te pred sudom i drugim 

vodi evidenciju komunalne infrastrukture i evidenciju nekretnina (5%),
tajnik je Odbora za prostorno ure enje i zaštitu okoliša (5%),

ine Omišalj iz djelokruga svoga rada te provodi postupke savjetovanja sa zainteresiranom javnoš u o op im aktima 
iz djelokruga svoga rada (5%),
radi sa strankama po predmetima iz svog djelokruga rada (5%),

obavlja i druge poslove po nalogu pro elnika Jedinstvenog upravnog odjela, pomo nika pro elnika Jedinstvenog upravnog odjela i voditelja 
Odsjeka (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 tehni ke, pravne ili ekonomske
struke; 

najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju im poslovima;

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

poznavanje rada na ra unalu.

ije upravne i stru ne poslove
unutar Jedinstvenog upravnog odjela.

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

Stupanj  stru nih  komunikacija  koji  uklju
unutarnjih ustrojstvenih jedinica te 
tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti koji uklju uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
enih postupaka i metoda rada.
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10.
VIŠI STRU NI SURADNIK ZA
NEKRETNINE I RAZVOJNE

PROJEKTE
II.

Viši stru ni
suradnik

- 6.

Odsjek za
komunalno

gospodarstvo,
prostorno

ure enje i zaštitu
okoliša

2

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:  

vodi evidenciju o zakupu javnih površina i poslovnih prostora, izra uje i objavljuje natje aje za davanje u zakup te provodi cjelokupni 
postupak prikupljanja ponuda putem natje aja za zakup javnih površina, poslovnih prostora i zemljišta u vlasništvu Op ine Omišalj, 
priprema nacrte odluka o odabiru i ugovora za zakup javnih površina, poslovnih prostora, zemljišta, prostora na korištenje udrugama te 
povremeni i privremeni zakup prostora u vlasništvu Op ine Omišalj (15%),

un naknade za korištenje javnih površina i pomorskog dobra u op oj upotrebi (5%),
izra uje nacrt plana upravljanja pomorskim dobrom na podru ju op ine Omišalj i izvješ e o izvršenju istog te izra uje nacrte dozvola na 
pomorskom dobru (10%),

in korištenja javnih površina (zakupi) te sastavlja nacrte odobrenja za korištenje javne površine (dnevni zakup) (5%),
priprema i koordinira izradu svih obrazaca podataka i prijedloga za sufinanciranje proj j i EU razini, 
obavlja poslove prijave na razne fondove, prati i nadzire realizaciju, sudjeluje u provedbi sufinanciranih projekata te izra uje i dostavlja 
potrebna izvješ a (35%),
sudjeluje u izradi strateških i provedbenih dokumenata za upravljanje i raspolaganje nekretninama te u izradi ostalih strateških dokumenata 
Op ine (5%),
priprema prijedloge op ih akata iz djelokruga svoga rada (5%),
tajnik je Odbora za razvoj, gospodarstvo i poduzetništvo (5%),

ine Omišalj iz djelokruga svoga rada te provodi postupke savjetovanja sa zainteresiranom javnoš u o op im aktima 
iz djelokruga svoga rada (5%),
radi sa strankama po predmetima iz djelokruga svoga rada (5%),
obavlja i druge poslove po nalogu pro elnika Jedinstvenog upravnog odjela, pomo nika pro elnika Jedinstvenog upravnog odjela i voditelja 
Odsjeka (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 1 godina radnog iskustva na odgovaraju im poslovima;

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

poznavanje rada na ra unalu.

ije upravne i stru ne poslove
unutar Jedinstvenog upravnog odjela.

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

Stupanj  stru nih  komunikacija  koji  uklju
unutarnjih ustrojstvenih jedinica te 
tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti koji uklju uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
enih postupaka i metoda rada.
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11.
REFERENT – GLAVNI

KOMUNALNI, PROMETNI I
POMORSKI REDAR

III. Referent - 11.

Odsjek za
komunalno

gospodarstvo,
prostorno

ure enje i zaštitu
okoliša

1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:
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OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRU NOG ZNANJA:

stru

stru
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izvršitelja

12.
REFERENT – KOMUNALNI,

PROMETNI I POMORSKI
REDAR

III. Referent - 11.

Odsjek za
komunalno

gospodarstvo,
prostorno

ure enje i zaštitu
okoliša

1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

nadzire izvršenje ugovorenih radova i usluga komunalnih društava u dije

dogovara i sudjeluje u aktiv
aratelji te ovjerava ra

orskog 

izra ma stranaka te suglasnosti za korištenje hidrauli
organizira i kontrolira nadohranu i ravnanje

uju em društvu u slu aju nastalih 
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OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRU NOG ZNANJA:
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13.
REFERENT – KOMUNALNI I

POMORSKI REDAR
III. Referent - 11.

Odsjek za
komunalno

gospodarstvo,
prostorno

ure enje i zaštitu
okoliša

1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

(25%),
orskog 

a po 

a

isto

nika pro
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OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRU NOG ZNANJA:

najmanje gimnazijsko srednjoškolsko obrazovanje ili etverogodišnje strukovno srednjoškolsko obrazovanje;

najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju im poslovima;

završen program osposobljavanja za obavljanje poslova pomorskog redara;

ki ispit B kategorije;

poznavanje najmanje jednog stranog svjetskog jezika (engleski, njema ki ili talijanski); 

poznavanje rada na ra unalu.
uje  jednostavne  i  uglavnom  rutinske

poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvr enih postupaka, metoda rada i
stru nih tehnika.

Stupanj samostalnosti koji uklju uje stalni nadzor i upute nadre

Stupanj  stru nih  komunikacija  koji  uklju
ustrojstvenih jedinica.

Stupanj odgovornosti koji uklju uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
avilnu primjenu izri ito propisanih postupaka, metoda rada i

stru nih tehnika.
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14.
VODITELJ ODSJEKA ZA

DRUŠTVENE DJELATNOSTI I
OP E POSLOVE

I.
Viši

rukovoditelj
- 3.

Odsjek za
društvene

djelatnosti i op e
poslove

1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

rukovodi radom Odsjeka za društvene djelatnosti i op e poslove, organizira poslove, brine o izvršavanju i nadzire obavljanje poslova, daje 
upute i koordinira rad te osigurava zakonito i pravovreme i Odsjeka za društvene djelatnosti i op e poslo-
ve utvr enih zakonom, drugim propisima i aktima te ovim Pravilnikom (25%),
izra uje programe u podru ju prosvjete, kulture, informiranja i sporta, prati njihovo izvršavanje te izra uje izvješ a iz pojedinog podru ja za 
Op inskog na elnika, Op insko vije e i radna tijela (10%),
nadzire izvršavanje programa u podru ju socijalne skrbi (5%),
organizira kulturne i zabavne manifestacije, sura uje s medijima te obavlja poslove informiranja gra ana putem medija i gradskih web portala
(15%),

i drugih obljetnica (10%),
provodi ili nadzire provedbu natje aja i/ili javnih poziva unutar svog Odsjeka (5%),
sura uje s udrugama koje se financiraju iz prora una Op ine Omišalj te s osnovnom školom, vrti ima i drugim ustanovama (5%),
obavlja poslove u cilju suradnje i unapre enja odnosa sa zbratimljenim i prijateljskim jedinicama lokalne samouprave u zemlji i inozemstvu 
(5%),
sura uvanja i prezentacije kulturnih dobara u Op ini Omišalj (5%),
nadzire izgled i funkcionalnost web i Facebook stranice Op ine Omišalj (5%),
sura uje s Odborom za kulturu, sport i društvene djelatnosti i Odborom za me unarodnu i me uop insku suradnju i javna priznanja (5%),

obavlja i druge poslove po nalogu pro elnika i pomo nika pro elnika Jedinstvenog upravnog odjela (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 društvene struke;

najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju im poslovima;

organizacijske sposobnosti i komunikacijske vještine potrebne za uspješno upravljanje Odsjekom za društvene djelatnosti i op e poslove;

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

poznavanje rada na ra unalu.

uje planiranje, vo enje i koordiniranje povjerenih
osobama  na  višim  rukovode

osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanja smjernica u rješavanju
a.

Stupanj  samostalnosti  koji  uklju uje  samostalnost  u  radu koja  je  ograni ena
povremenim nadzorom i pomo i nadre nih
problema.

Stupanj u estalosti stru nih komunikacija koji uklju uje kontakte unutar i izvan
Jedinstvenog  upravnog  od

Stupanj odgovornosti koji uklju uje visoku odgovornost za zakonitost rada i
postupanja,  odgovornost  za  materija enog
iznosa  te  izravnu  odgovornost  za  rukovo enje  Odsjekom  za  društvene
djelatnosti i op e poslove.
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15.
VIŠI STRU NI SURADNIK ZA
DRUŠTVENE DJELATNOSTI

II.
Viši stru ni

suradnik
- 6.

Odsjek za
društvene

djelatnosti i op e
poslove

1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

prou ava i stru no obra
djelatnosti i op

uje 

provodi natje
uju

sura

sura

uop
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obavlja i druge poslove po nalogu pro elnika Jedinstvenog upravnog odjela, pomo nika pro elnika Jedinstvenog upravnog odjela 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 društvene struke;

najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju im poslovima;

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

poznavanje rada na ra unalu.

ije upravne i stru ne poslove
unutar Jedinstvenog upravnog odjela.

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

Stupanj  stru nih  komunikacija  koji  uklju
unutarnjih ustrojstvenih jedinica te 
tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti koji uklju uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
enih postupaka i metoda rada.
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16.
SAVJETNIK ZA PRAVNE

POSLOVE
II. Savjetnik - 5.

Odsjek za
društvene

djelatnosti i op e
poslove

1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:  

prati i prou ava zakonske propise, a posebice one koji se odnose na podru je lokalne samouprave, te predla

izra uje nacrte op inski na insko vije e, po potrebi izra uje zaklju ke i akte sa sjednica 

vodi imovinsko-pravne poslove i stru no obra uje pitanja u vezi s upravljanjem nekretninama, obavlja stru
nu pripremu oko provedbe natje

 i obavlja pravne poslove za komunalno društvo Pesj

akata u kojima je jedn
sudjeluje u postupcima nabave roba, rado  nabavi i ostalim propisima te izra

obavlja stru ne poslove koji se odnose na radne odnose i ostvarivanje prava 

rankama po predmetima iz dj
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obavlja i druge poslove po nalogu pro elnika Jedinstvenog upravnog odjela, pomo nika pro elnika Jedinstvenog upravnog odjela 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 pravne struke;

najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju im poslovima;

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

poznavanje rada na ra unalu.
uje  suradnju u  izradi  akata  iz  djelokruga

Jedinstvenog upravnog odjela, rješavanje 
rješavanje problema uz upute i nadzor rukovode

Stupanj  samostalnosti  koji  uklju uje eš i  nadzor te  op e i  specifi ne upute
rukovode

Stupanj  stru uje  kontakte  unutar  i  izvan
 prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti koji uklju uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
postupaka  i  metoda  rada  te  provedbu

pojedina
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17.
VIŠI STRU NI SURADNIK ZA

PRAVNE POSLOVE
II.

Viši stru ni
suradnik

- 6.

Odsjek za
društvene

djelatnosti i op e
poslove

1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

prati i prou ava zakonske propise, a posebice one koji se odnose na podru je lokalne samouprave, te predla

izra uje ili sudjeluje u izradi nacrta op inski na insko vije e, izra uje zaklju ke i akte sa 
a, objavljuje akte i dostavlja 

ku pomo  vije nicima u obradi amandmana i akata, vodi eviden a i 

podru

obavlja stru
provodi postupke savjetovanja sa zainteresiranom javnoš
obavlja stru ne poslove koji se odnose na radne odnose i ostvarivanje prava 

je ulica i 
ove za Savjet za zaštitu potroša

provodi upravni 
rankama po predmetima iz dj

 za komunalno društvo Pesja d.o.o.
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obavlja i druge poslove po nalogu pro elnika Jedinstvenog upravnog odjela, pomo nika pro elnika Jedinstvenog upravnog odjela 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 pravne struke;

najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju im poslovima;

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

poznavanje rada na ra unalu.

ije upravne i stru ne poslove
unutar Jedinstvenog upravnog odjela.

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

Stupanj  stru nih  komunikacija  koji  uklju
unutarnjih ustrojstvenih jedinica te 
tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti koji uklju uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
enih postupaka i metoda rada.
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18.
VIŠI STRU NI SURADNIK ZA
DRUŠTVENE DJELATNOSTI I

SOCIJALNU SKRB
II.

Viši stru ni
suradnik

- 6.

Odsjek za
društvene

djelatnosti i op e
poslove

1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

prou ava i stru no obra
djelatnosti i op

uju

obra

sura
sura
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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 društvene struke;

najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju im poslovima;

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

poznavanje rada na ra unalu.

ije upravne i stru ne poslove
unutar Jedinstvenog upravnog odjela.

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

Stupanj  stru nih  komunikacija  koji  uklju
unutarnjih ustrojstvenih jedinica te 
tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti koji uklju uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
enih postupaka i metoda rada.
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Broj
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19.
ADMINISTRATIVNI

REFERENT
III. Referent - 11.

Odsjek za
društvene

djelatnosti i op e
poslove

1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

obavlja administrativne poslove za Op inskog na elnika i pro elnika Jedinstvenog upravnog odjela (10%),
vodi poslove prijemnog ureda, pisarnice i pismohrane (prima stranke, preuzima i šalje poštu za Op inu Omišalj, vodi telefonsku centralu, 

en, razvodi 
 ga u pismohranu te vodi i uva pismohranu Op ine Omišalj sukladno propisu) (50%),

ispostavlja i vodi evidenciju putnih naloga za sl
om upravnom odjelu i evidenciju korištenja godišnjih odmora (5%),

 voditeljima odsjeka iz djelokruga svoga rada (5%),
vodi evidenciju o sastancima Op inskog na elnika, sjednicama Op inskog vije a i radnih tijela (Odsjeku za prora un i financije dostavlja 
mjese ne izvještaje prisustva na sjednicama lanova Op inskog vije a i njihovih radnih tijela, kao i lanova vije a mjesnih odbora naselja) 
(5%),
izra uje izvješ a iz djelokruga svoga rada, predaje izvještaj o stanju zapisa i obavljenim postupcima te uva i vodi evidenciju pe ata (10%),
naru uje i vodi evidenciju uredskog i potrošnog materijala te ovjerava ra une za nabavu istih (5%),
obavlja i druge poslove po nalogu pro elnika Jedinstvenog upravnog odjela, pomo nika pro elnika Jedinstvenog upravnog odjela i voditelja 
Odsjeka (5%).

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRU NOG ZNANJA:

srednja stru na sprema upravne ili ekonomske struke;
najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju im poslovima;
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