REPUBLIKA HRVATSKA
PRIMORSKO - GORANSKA ZUPANIJA
OPCINA PUNAT
OPCINSKI NACELNIK

KLASA: 110-01/23-01/1
URBROJ: 2170-31-02/1-24-1
Punat, 31. sije¢nja 2024. godine

Na temelju c¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podruc¢noj (regionalnoj) samoupravi (,,Narodne
novine“ broj 86/08, 61/11, 4/18 i 112/19), ¢lanka 46. Statuta Opéine Punat (,,Sluzbene novine Primorsko-goranske zupanije®, broj 36/22) i
clanka 4. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu opéinske uprave Opéine Punat (,,Sluzbene novine Primorsko-goranske zupanije®, broj 12/18 i 38/20)
na prijedlog procelnice Jedinstvenog upravnog odjela, opéinski nacelnik Opéine Punat donosi

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opc¢ine Punat

I OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom utvrduje se unutarnje ustrojstvo Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Punat (u daljnjem tekstu: Jedinstveni upravni
odjel), nazivi i opisi poslova radnog mjesta, strucni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, broj izvtsitelja i druga pitanja od znacaja za rad
Jedinstvenog upravnog odjela u skladu sa statutom i op¢im aktima Opéine Punat.

Clanak 2.

Rijeci i pojmovi koji imaju rodno znacenje koristeni u ovom Pravilniku odnose se jednako na muski i Zenski rod, bez obzira jesu li
koristeni u muskom ili zenskom rodu.

Kod donosenja rjesenja kojima se odlucuje o pravima, obvezama i odgovornostima sluzbenika koristi se naziv radnog mjesta u rodu koji
odgovara spolu sluzbenika rasporedenog na odnosno radno mjesto.
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Jedinstveni upravni odjel poslove iz samoupravnog djelokruga obavlja na nac¢in utvrden Zakonom o sluzbenicima i namjestenicima u
lokalnoj i podrucnoj (regionalnoj) samoupravi (u daljnjem tekstu: Zakon), drugim propisima, Statutom i op¢éim aktima Opcine Punat.

II UNUTARN]JE USTROJSTVO JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA
Clanak 3.

Unutarnje ustrojstvene jedinice u Jedinstvenom upravnom odjelu su Odsjeci.

Odsjek se ustrojava kao samostalna ustrojstvena jedinica za obavljanje upravnih i/ili sttuénih medusobno povezanih poslova iz djelokruga
Jedinstvenog upravnog odjela.

Clanak 4.

U Jedinstvenom upravnom odjelu kao unutarnje ustrojstvene jedinice ustrojavaju se sljedeci Odsjeci:
1. Odsjek za financije, drustvene i imovinsko-pravne poslove,
2. Odsjek za komunalno gospodarstvo i prostorno planiranje.

III NACIN UPRAVLJANJA
Clanak 5.

Jedinstvenim upravnim odjelom upravlja procelnik.

Odsjekom kao unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravlja voditelj Odsjeka (u daljnjem tekstu: voditelj).

Poslove pisarnice obavlja odredeni sluzbenik uz druge poslove sukladno odredbi ¢lanka 5. stavak 2. Uredbe o uredskom poslovanju.
Procelnik, odnosno voditelj, organizira i uskladuje rad Jedinstvenog upravnog odjela odnosno Odsjeka.

Procelnik i voditelj pored poslova iz stavka 3. ovog ¢lanka nepostedno obavljaju i druge poslove sukladno ovom Pravilniku.

Clanak 6.
Za zakonitost i u¢inkovitost rada Jedinstvenog upravnog odjela procelnik odgovara opéinskom nacelniku.

Op¢inski nacelnik usmjerava djelovanje Jedinstvenog upravnog odjela i nadzire njihov rad dajuci opcenite smjernice i upute procelniku.
Za zakonitost i u¢inkovitost rada Odsjeka voditelj odgovara proc¢elniku Jedinstvenog upravnog odjela.
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IV POTPISIVAN]JE, ZAMJEN]JIVAN]JE OVLAéTENJA I ODOBRENJA
Clanak 7.

U razdoblju od upraznjenja radnog mjesta procelnika do imenovanja procelnika na nacin propisan zakonom, odnosno u razdoblju duze
odsutnosti procelnika, a najduze do njegova povratka na posao, opéinski nacelnik moze sluzbenika Jedinstvenog upravnog odjela koji ispunjava
uvjete za raspored na odnosno radno mjesto ovlastiti za obavljanje poslova procelnika i to privremeno.

U razdoblju krace odsutnosti procelnika, njegove poslove moze obavljati sluzbenik Jedinstvenog upravnog odjela kojeg za to pisano ovlasti
nacelnik.

U slucaju upraznjenja radnog mjesta voditelja Odsjeka ili njegove odsutnosti, Odsjekom neposredno upravlja procelnik.
Clanak 8.

Sluzbenik koji izraduje akt duzan ga je supotpisati u donjem desnom uglu arhivskog primjerka akta, osim ako zakonom nije drugacije

rijeseno.
Voditelj je duzan supotpisati akt izraden od strane sluzbenika koji je rasporeden unutar njegovog Odsjeka.
Pojedinac¢ne akte u upravnim stvarima koje donost sluzbenik obvezno supotpisuju voditelj i procelnik.
Procelnik je obvezan supotpisati akt koji potpisuje opcinski nacelnik.

Clanak 9.

Procelnik je ovlasten za potpisivanje akata iz djelokruga rada Jedinstvenog upravnog odjela, osim onih akata koji se upucuju celnicima i
zamjenicima Celnika predstavnicke 1 izvr$ne vlasti drzavnih tijela 1 tijela jedinica lokalne i podrucne (regionalne) samouprave, a koje potpisuje
op¢inski nacelnik.

Clanak 10.

Sluzbenu postu koje stize na adresu Opéine Punat, Novi put 2, a adresirana je na ime opéinskog nacelnika, procelnika, predsjednika
Opcinskog vijeca otvara sluzbenik odreden za obavljanje poslova pisarnice.

Izuzetak predstavlja posta oznacena odredenim stupnjem tajnosti koju otvara osoba na koju je posta adresirana.

E-mailovi sluzbenika koji stizu na njihove sluzbene e-mail adrese otvaraju sami sluzbenici osim u slucajevima dugotrajnog bolovanja i
duze odsutnosti sluzbenika u kojem slucaju procelnik, odnosno osoba koju on ovlasti, mora imati pristup takvim sluzbenim e-mail adresama.

U slucaju iz stavka 3. ovog ¢lanka, procelnik ¢e sluzbenika ¢ijoj e-mail adresi se pristupa, o tome pismeno obavijestiti.
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Clanak 11.

Ovlastenja 1 odgovornosti osoba imenovanih kao osobe za nepravilnosti, etickog povjerenika, sluzbenika za informiranje, sluzbenika za
zadtitu osobnih podataka, specijaliste zastite na radu, osoba ovlastenih za uporabu i rukovanje pecatima Opcine Punat s grbom Republike
Hrvatske, Zigovima i Stambiljima i drugih propisana su posebnim zakonima i propisima, a nagraduju se sukladno obimu poslova i rezultatima
rada primjenom Pravilnika o kriterijima utvrdivanja natprosjecnih rezultata sluzbenika i namjestenika Jedinstvenog upravnog odjela Opéine
Punat.

V POPIS RADNIH MJESTA, STRUCNI I DRUGI UVJETI ZA RASPORED NA RADNA MJESTA TE BROJ IZVRSITELJA
Clanak 12.

Popis radnih mjesta u Jedinstvenom upravnom odjelu s nazivima i opisom poslova radnog mjesta, strucni 1 drugi uvjeti za prijem u sluzbu 1
raspored na radna mjesta te broj izvrsitelja propisani su u Dodatku 1. ovog Pravilnika i ¢ine njegov sastavni dio.

Clanak 13.

U Jedinstvenom upravnom odjelu radna mjesta sluzbenika klasificiraju se prema standardnim mjerilima utvrdenim Uredbom o klasifikaciji
radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi: potrebno strucno znanje, slozenost poslova, samostalnost u radu, stupanj suradnje
s drugim tijelima i komunikacije sa strankama te stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka.

VI VODEN]JE UPRAVNOG POSTUPKA I RJESAVANJE U UPRAVNIM STVARIMA
Clanak 14.

U upravnom postupku postupa sluzbenik kojem je vodenje tog upravnog postupka ili rjeSavanje o upravnim stvarima u opisu poslova.
Kada je sluzbenik kojem je u opisu poslova vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje o upravnim stvarima odsutan ili postoje pravne
zapreke za njegovo postupanje ili to radno mjesto nije popunjeno, za vodenje postupka, odnosno rjesavanje upravne stvari nadlezan je procelnik.

VII RADNO VRIJEME I ODNOSI SA STRANKAMA
Clanak 15.

Tjedno radno vrijeme rasporeduje se na pet radnih dana, od ponedjeljka do petka od 7,00 do 16,00 sati i to kao »klizno radno vrijeme, uz
mogucnost pocetka rada u vremenu od 7,00 do 8,00 sati 1 zavrsetka rada od 15,00 - 16,00 sati.

Sluzbenici koji rade puno radno vrijeme imaju svakoga radnog dana pravo na odmor od 30 minuta, a koriste ga u pravilu u vremenu od
11,30 do 12,00 sati.
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Vrijeme odmora iz stavka 1. ovog clanka ubraja se u radno vrijeme i ne moze se odrediti na pocetku niti na kraju radnog vremena.

Clanak 16.

Uredovno radno vrijeme sluzbenika za rad sa strankama odreduje se svaki dan i to od 9:00 do 11:30 sati.
Tijekom uredovnog vremena sa strankama, sluzbenici su duzni raditi sa strankama na nacin da su tijckom uredovnog vremena duzni
primati stranke, davati informacije, odgovarati na pozive i na svaki drugi nacin raditi sa strankama.

Clanak 17.

Na zgradi na kojoj djeluje opéinska uprava isticu se nazivi op¢inskih tijela, u skladu s zakonima i propisima o uredskom poslovanju.
Na vratima sluzbenih prostorija isticu se osobna imena duznosnika i sluzbenika te naznaka radnog mjesta.

Clanak 18.

Podnosenje predstavki i prituzbi gradana osigurava se putem knjige prituzbi (postavljanjem sanduci¢a) za predstavke i prituzbe,
nepostrednim komuniciranjem s ovlastenim predstavnicima tijela Opéine Punat te sredstvima elektronicke komunikacije (upuéivanjem pitanja i
prituzbi putem sluzbene internet stranice Opcine Punat, EUMIS-a i Etickom povjerenstvu Opéine Punat).

VIII POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI
Clanak 19.

Procelnik i sluzbenici Jedinstvenog upravnog odjela odgovaraju za pocinjene povrede sluzbene duZznosti, ako povjerene poslove ne

obavljaju savjesno, stru¢no i u predvidenim rokovima te ako se ne pridrzavaju zakona, drugih propisa, ovog Pravilnika te drugih akata ili pravila
vezanih za obavljanje sluzbene duznosti.

Povrede sluzbene duznosti mogu biti lake i teske.
Teske povrede sluzbene duznosti propisuju se zakonom, a lake povrede zakonom 1 ovim Pravilnikom.

Clanak 20.

Kao lake povrede sluzbene duznosti, pored ve¢ utvrdenih zakonom, smatraju se i:

1. neizvréenje, odbijanje izvrSavanja i nepravodobno izvrSenje naloga procelnika i voditelja, a koji se odnose na sluzbu i nisu protivni
> >
pravi ima struke,

2. izvisenje sluzbene zadace protivno pravilima struke,
nekorektan odnos 1 neuljudno ponasanje prema suradnicima, drugim sluzbenicima i namjestenicima ili strankama,
4. uskracivanje ili ne pruzanje struc¢ne pomocdi drugim sluzbenicima i namjestenicima u izvr$avanju njthove sluzbe i radnih zadataka,

e
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5. nejavljanje neposredno nadredenom sluzbeniku u slucaju zakasnjenja na posao i
6. ucestalo neevidentiranje sluzbenog ili drugog izlaska za vrijeme radnog vremena.

Clanak 21.

U slucajevima teskih i lakih povreda sluzbenih duznosti, prema procelniku i sluzbenicima Jedinstvenog upravnog odjela pokrenuti ée se
postupak propisan Zakonom.

IX OSTALA PITANJA OD ZNACAJA ZA RAD JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA
Clanak 22.

SluZbenici Jedinstvenog upravnog odjela, pored obavljanja poslova utvrdenih opisom poslova radnog mjesta na koje su rasporedeni, duzni
sui:
1. redovno pratiti donosenje i izmjenu pozitivnih propisa koji se odnose na njihov djelokrug rada;
2. svakodnevno kroz svoj rad, odnosno obavljanje poslova provoditi i unapredivati sustav kvalitete;
3. u obavljanju poslova radnog mjesta na koje su rasporedeni suradivati s ustanovama i trgovackim drustvima kojima je Opéina Punat (su)osnivac
ili imatelj poslovnih udjela;
4. suradivati s upravnim tijelima Primorsko-goranske Zupanije i drugih jedinica lokalne samouprave na podruc¢ju Primorsko-zupanije, a posebno

otoka Krka, a ako to narav posla zahtijeva i s upravnim tijelima ostalih jedinica lokalne i podrucne (regionalne) samouprave u Republici
Hrvatskoj.

X PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 23.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Punat
(,,Sluzbene novine Primorsko-goranske zupanije®, broj 1/21, 22/21,24/22,9/23 1 31/23).

Clanak 24.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u ,,Sluzbenim novinama Primorsko — goranske Zupanije®
OPCINSKI NACELNIK

Daniel Strcié, bacc.inf.
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DODATAK I. PRAVILNIKA O UNUTARNJEM REDU JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA OPCINE PUNAT

Broj . g . . :
radnog Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija Razina Klasifikacijski Na.zn.z ustrojstvene Bm]v- .
. rang jedinice izvrSitelja
mjesta
PROCELNIK Glavni edinstveni upravni
1. | JEDINSTVENOG I e il t e o !
UPRAVNOG ODJELA voctd ]

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

planira, vodi i koordinira obavljanje povjerenih poslova Jedinstvenog upravnog odjela, upravlja radom JUO, nadzire i uskladuje rad JUO te
osigurava zakonitost rada JUO kao i provedbu obveza utvrdenih zakonom, odlukama opdcinskog vije¢a i opcinskog nacelnika (30%0)

na temelju opéih smjernica i utvrdene politike Opéine Punat odlucuje o najsloZzenijim strucnim pitanjima iz podrucja komunalnog
gospodarstva, prostornog planiranja i zastite okolisa, drustvenih djelatnosti, pripreme i provodenja akata u vezi gospodarenja nekretninama
u vlasnistvu Opéine Punat, vodenja financijskog i materijalnog poslovanja Opéine Punat te poslova iz podrucja opée uprave te pomaze
sluzbenicima JUO u radu na najslozenijim predmetima (25%)

donosi rjesenja u upravnim stvarima iz nadleznosti Odjela te rjesava u drugom stupnju u upravnim stvarima u kojima se kao drugi stupanj
javlja JUO (20%)

obavlja slozene zadatke koji ukljucuju izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, organizira i koordinira poslove u radu Opéinskog vijeca 1
njegovih radnih tijela i opéinskog nacelnika (10 %)

vodi evidencije nekretnina u registru nekretnina iz svoje nadleznosti (5%)

podnosi izvjeséa o radu Jedinstvenog upravnog odjela na zahtjev opéinskog nacelnika (5%)

u skladu sa zakonom obavlja i druge poslove po nalogu opéinskog nacelnika i njegova zamjenika, samo kada sukladno Statutu zamjenjuje
opcinskog nacelnika (5%)

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:

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

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

organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje JUO

polozen drzavni ispit

poznavanje rada na racunalu (MS Office)
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

SloZzenost poslova

Najvisa razina slozenosti poslova koja ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih
poslova, doprinos razvoju novih koncepata te rjeSavanje strateskih zadaca.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu i odlucivanju o najslozenijim strucnim
pitanjima, ograni¢enu samo opéim smjernicama vezanim uz utvrdenu politiku upravnog tijela.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama:

Stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnog tijela od utjecaja na provedbu plana i programa
upravnoga tijela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donosenje odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje najvisu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i
postupanja, ukljuc¢ujuéi Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na
donosenje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike i njenu provedbu.

YLD
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ODSJEK ZA FINANCIJE, DRUSTVENE I IMOVINSKO-PRAVNE POSLOVE

Broj . oo . . .
radnog Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija Razina Klasifikacijski Na_ZIY ustrojstvene Pmlw .
mijesta rang jedinice izvrsitelja
VODITEL] ODSJEKA .
ZA FINANCIJE, . JUoO, st]ekvza .
2 DRUSTVENE I I Visi 5 financije, drustvenci |
' IMOVINSKO-PRAVNE rukovoditel] imovinsko-pravne
POSLOVE poslove

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

planira, vodi i koordinira povijerene poslove te organizira i koordinira izradu nacrta prijedloga proracuna Opéine Punat i s time povezane
opce akte, koordinira izradu plana razvojnih programa te izraduje nacrte opcih i pojedinacnih akata iz nadleznosti opcinskog nacelnika 1
Opcinskog vijeca (20%)

pruza potporu sluzbenicima na visim rukovodeéim polozajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera, daje smjernice u rjesavanju
strateski vaznih zadaca i1 obavlja poslove u pripremanju ugovora iz nadleznosti Odsjeka, sudjeluje u izradi 1 koordiniranju osnovne
dugorocne financijske politike Opéine Punat te koordinira poslove na evidenciji nekretnina u registru nekretnina (20%)

Izraduje (unos podataka, obrada i ispis) zavrsni racun proracuna i ostale izvjestaje proracuna s pripadajucim biljeskama, ukljucivsi izvjestaje
o prihodima i rashodima proracuna o svim razinama i subjektima (mjesecno, kvartalno, polugodisnje, godisnje (20%0)

preuzima i unosi podatke prilikom izrade proracuna i izmjena i dopuna proracuna. Priprema prijedlog plana odredenih pozicija proracuna
vezane uz djelokrug rada odsjeka i JUO-a. Priprema prijedlog dokumentacije vezanu uz proracun i izmjene i dopune proracuna (15%)
izraduje odgovarajuée strucne podloge i nacrte akata za donoSenje odluka opcinskog nacelnika i Opcinskog vijeca, odnosno upucuje
dokumentaciju nadleznim tijelima (10%)

koordinira kod stru¢ne pripreme imovinsko-pravnih predmeta u vezi s raspolaganjem nekretninama (zemljiSta, poslovnih prostora i
stanova) u vlasnistvu Opéine Punat te kadrovskih poslova (5%)

vodi upravni postupak u upravnim stvarima iz nadleznosti Odsjeka, donosi tjesenja u upravnim stvarima iz nadleznosti Odsjeka (5%)
u skladu sa zakonom obavlja i druge poslove po nalogu procelnika (5%)

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:

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

organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine za upravljanje Odsjekom

polozen drzavni ispit

poznavanje rada na racunalu (MS Office)
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

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

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i
pomocdi nadredenog pri rjesavanju slozenih strucnih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama:

Stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljuc¢uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela 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
odgovarajuéim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama.
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Broj . oo . . .
radnog | Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina Klasifikacijski Na‘zn.z ustrojstvene pm{_ .
miesta rang jedinice izvrsitelja
SAVJETNIK ZA JUO,  Odsjek  za
3. | IMOVINSKO PRAVNE I I savietnik 5 financije, drustvene i 2
OPCE POSLOVE imovinsko-pravne
poslove

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

obavlja poslove u vezi s upravljanjem nekretninama, vr$i stru¢nu pripremu imovinsko-pravnih predmeta u vezi s raspolaganjem
nekretninama te obavlja strucnu pripremu oko provedbe natjecaja u vezi s raspolaganjem nekretninama (zemljista, poslovnih prostora i
stanova) u vlasnistvu Opéine Punat (20%)

obavlja prijam stranaka i sve pripremne, upravne i strucne poslove, rjesavajuci po zahtjevima stranaka za zakup, prodaju i ostale nacine
raspolaganja opdéinskim nekretninama (zemljiSta, poslovnih prostora, stanova) te priprema i obrazlaze prijedloge akata u postupku
donosenja (20%)

pravni i savjetodavni poslovi u vezi s djelokrugom rada opéinskog nacelnika i Opéinskog vijeéa, u suradnji s drugim sluzbenicima izraduje
nacrte op¢ih i pojedinac¢nih akata iz nadleznosti opéinskog nacelnika i Opéinskog vijeca, daje pravne savjete sluzbenicima prilikom izrade
ugovora, sporazuma i drugih akata (15%)

suraduje 1 pomaze u radu predsjedniku Opéinskog vijeca i opéinskom nacelniku i njegovu zamjeniku, vije¢nicima i predsjednicima radnih
tijela Opcinskog vijeca (10 %)

strucni 1 savjetodavni poslovi u vezi pripremanja sjednica Opcinskog vijeca (sazivanje sjednica, poslovi pripreme, tehnicke obrade tekstova
za donosenje na sjednicama Opdéinskog vijeca i objavu u sluzbenim novinama, vodi zapisnik sjednica, dostava donesenih akata na nadzor)
(10%)

prati sudjelovanje Opéine u sudskim i upravnim postupcima, obavlja poslove pravnog zastupanja Opéine, po punomodi opéinskog
nacelnika, pred pravosudnim i upravnim tijelima (5%)

organizira ustrojavanje i azurno vodenje evidencije nekretnina u vlasnistvu Opéine (registar nekretnina) (5%)

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

vodi upravni postupak i donosi rjesenja u upravnim stvarima iz svoje nadleznosti (5%)

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

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:

sveucilisni diplomski studjj ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studjij ili strucni diplomski studij pravne struke
najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

polozen drzavni ispit

poznavanje rada na racunalu (MS Office)
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj slozenosti koji ukljuc¢uje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnoga tijela, rjesavanje
slozenih upravnih i drugih predmeta te rjesavanje problema uz upute i nadzor rukovodeceg
sluzbenika.

Samostalnost u radu:

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama:

Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga 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 postupaka i metoda rada te provedbu pojedinacnih odluka.
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Broj . o1 . . .
radnog | Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija Razina Klasifikacijski Na.zn.r ustrojstvene Bro]v. .
. rang jedinice izvrsitelja

mjesta

VISI STRUCNI JUO, Odsjek za
4 SURADNIK ZA N Visi strucni 5 financije, drustvene i 1
' PRORACUN I suradnik imovinsko-pravne

FINANCIJE poslove

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

- preuzima i unosi podatke prilikom izrade proracuna i izmjena i dopuna proracuna. Priprema prijedlog plana odredenih pozicija proracuna
vezane uz djelokrug rada odsjeka i JUO-a. Priprema prijedlog dokumentacije vezane uz proracun i izmjene i dopune proracuna (30%)

- izraduje (unos podataka, obrada i ispis) zavr$ni raCun proracuna i ostale izvjestaje proracuna s pripadajuéim biljeskama, ukljucivsi izvjestaje o
prihodima i rashodima proracuna o svim razinama i subjektima (mjesecno, kvartalno, polugodisnje, godisnje (25%)

- preuzima sve zakljucene ugovore, narudzbenice, e-racune i racune u papirnom obliku te kontrolira ispravnost knjigovodstvene
dokumentacije te njihovu podobnost za knjizenje u svojstvu knjigovodstvenih isprava, vodi knjigu ulaznih racuna. Likvidirane racune priprema
za isplatu i arhivira ih nakon isplate, izraduje odgovarajuée temeljnice za knjizenje rac¢una likvidiranih od ovlastene osobe, preuzima izvode od
institucija platnog prometa, kontrolira ih, kontira i knjizi. Vrsi uskladenja analitickih evidencija sa glavnom knjigom (25%)

- kontinuirano prati promjene na ziro-racunu, vr$i pla¢anja obveza, izraduje dokumentaciju vezanu uz kompenzacije 1 cesije, vr$i obracun
PDV-a, obavlja poslove pripreme i evidencije dokumenata platnog prometa, provjerava i priprema ocitovanja nakon uskladivanja, kontrolira,
evidentira i izracunava kamate i uskladivanja po IOS obrascima, vrsi fakturiranje odredenih potrazivanja (rezijski troskovi, troskovi sudskih
postupaka, razne refundacije, koncesije, prodaja imovine i sl.) (10%)

- vodi evidenciju nekretnina u registru nekretnina iz svoje nadleznosti (5%)
- U skladu sa zakonom obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika (5%)

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:

- sveudili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij ekonomske struke
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

- polozen drzavni ispit

- poznavanje rada na racunalu (MS Office)
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

SloZenost poslova:

Stupanj slozenosti koji ukljucuje stalne slozenije upravne i struéne poslove unutar 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 strucne komunikacije 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 ukljuc¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te
pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.
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Broj . o1 . . .
radnog | Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija Razina Klasifikacijski Na.zn.z ustrojstvene Pro]v. .
. rang jedinice izvrsitelja

mjesta

VISI STRUCNI JUO, Odsjek  za
5 SURADNIK ZA I Visi strucni 6 financije, drustvene i 2
’ RACUNOVODSTVO 1 suradnik imovinsko-pravne

NAPLATU PRIHODA poslove

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

priprema 1 obraduje podatke za prisilnu naplatu poreza, javnih prihoda 1 drugih javnih davanja te vodi upravni postupak i donosi rjesenja u
postupcima prisilne naplate poreza, javnih prihoda i drugih javnih davanja, obavlja poslove u zalbenim postupcima i postupcima prisilne
naplate, kontaktira s obveznicima vezano za placanja javnih prihoda te sastavlja izvjes¢a o provedenim postupcima ovrhe te naplati javnih
prihoda (35%)

vodi upravni postupak i donosi rjesenja o zaduzenju opéinskih poreza i komunalne naknade, priprema podatke potrebne za donosenje
rjesenja o utvrdivanju opdinskih poreza i komunalne naknade i drugu dokumentaciju iz podrucja od vaznosti za poreze i komunalnu
naknadu. Izraduje obracune, racune i uplatnice za komunalnu naknadu, opéinske poreze i ostala zaduzenja. Zaduzuje zakupe za koristenje
javnih povrsina, ekolosku pristojbu te prodaju zemljista. Vi izmjene 1 uskladuje baze podataka te suraduje na pripremi prijedloge akata iz
podruéja komunalne naknade i opéinskih poreza (35%)

vodi analiticku evidenciju dugotrajne imovine i sitnog inventara i vr$i uskladenja sa glavnom knjigom. Brine se 1 kontrolira funkcioniranje
registra nekretnina (15%)

preuzima sve zakljucene ugovore, narudzbenice, e-racune i racune u papirnom obliku te kontrolira ispravnost knjigovodstvene
dokumentacije i njihovu podobnost za knjizenje u svojstvu knjigovodstvenih isprava, vodi knjigu ulaznih racuna. Likvidirane racune
priprema za isplatu i arhivira ih nakon isplate, izraduje odgovarajuée temeljnice za knjizenje racuna likvidiranih od ovlastene osobe,
preuzima izvode od institucija platnog prometa, kontrolira ih, kontira i knjizi. Vr$i uskladenja analitickih evidencija sa glavnom knjigom,
kontinuirano prati promjene na ziro-racunu, vrsi placanja obveza, izraduje dokumentaciju vezanu uz kompenzacije i cesije, vsi obracun
PDV-a, obavlja poslove pripreme i evidencije dokumenata platnog prometa, provjerava i priprema ocitovanja nakon uskladivanja,
kontrolira, evidentira i izracunava kamate i uskladivanja po 10S obrascima, vrsi fakturiranje odredenih potrazivanja ( rezijski troskovi,
troskovi sudskih postupaka, razne refundacije, koncesije, prodaja imovine i sl.) Vodi kadrovsku evidenciju, vr$i obracun placa, drugog
dohotka, autorskih honorara i putnih naloga sluzbenika i duznosnika te vodi poslove prijava i odjava osiguranja sluzbenika i duznosnika.
Kontrolira naloge za isplatu udrugama kao i obracune iz programa socijale, vrsi placanje 1 uskladenja sa poreznom upravom (5%)
Preuzima i unosi podatke prilikom izrade proracuna i izmjena i dopuna proracuna. Priprema prijedlog plana odredenih pozicija proracuna
vezane uz djelokrug rada odsjeka i JUO-a. Priprema prijedlog dokumentacije vezane uz proracun i izmjene i dopune proracuna. Izraduje
(unos podataka, obrada 1 ispis) zavr$ni racun proracuna i ostale izvjestaje proracuna s pripadajucim biljeskama, ukljucivsi izvjestaje o
prihodima i rashodima prorac¢una o svim razinama i subjektima (mjesec¢no, kvartalno, polugodisnje, godisnje (5%)

u skladu sa zakonom obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika (5%)
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OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:

- sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili strucni diplomski studij ekonomske struke
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- polozen drzavni ispit

- poznavanje rada na racunalu (MS Office)

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova: Stupanj slozenosti koji ukljucuje stalne sloZenije upravne 1 strucne poslove unutar Odjela.
Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog
Samostalnost u radu: Juzbenika
u .

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama:

Stupanj odgovornosti i utjecaj na Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te
donosenje odluka: pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.
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Broj . o1 . . .
radnog | Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija Razina Klasifikacijski %\Ia.zn.z ustrojstvene ¥3r0)w .
. rang jedinice izvrsitelja

mjesta

VISI STRUCNI JUO, Odsjek za
5 SURADNIK ZA i Visi strucni 6 financije, drustvene i 1
’ DRUSTVENE suradnik imovinsko-pravne

DJELATNOSTI poslove

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

obavlja poslove sukladno Zakonu o socijalnoj skrbi, priprema 1 izraduje obrac¢une vezane uz isplate pomo¢i stanovnicima (jednokratne i
mjesecne novéane pomodi, bozi¢nice, stipendije i sl.), priprema dokumentaciju za socijalno vijece te vodi ocevidnik korisnika socijalne
skrbi (20%)

vodi upravni postupak i donosi rjesenja u predmetima iz svoje nadleznosti (15%)

obavlja odgovarajuce analize, izraduje planove razvoja i suraduje u pripremi propisa do izrade nacrta op¢ih akata iz svoje nadleznosti (15%)
provodi natjecaje, priprema materijale za povjerenstva i sastavlja ugovore o dodjeli financijskih sredstava udrugama i drugim
organizacijama civilnog drustva, priprema naloge za placanje te prati namjensko trosenje sredstava u skladu s Programima (15%)

priprema prijedloge programa javnih potreba civilnog drustva, u kulturi, sportu, socijalnoj skrbi i zdravstvu te uskladuje rad s ustanovama i
nositeljiima programa na podrucjima za koja je zaduzen (10%)

vodi evidenciju rasporeda koristenja opéinskih prostorija i prostora kojima upravlja Opéina Punat i priprema ugovore o koristenju (5%)
obavlja poslove u svezi stipendiranja ucenika i studenata s podrucja Op¢éine Punat (5%)

priprema prijedlog plana odredenih pozicija proracuna vezane uz djelokrug rada te priprema naloge za placanje (5%)

sudjeluje u organizaciji manifestacija Opcine Punat i Ljetnih priredbi Opéine Punat u suradnji s Turistickom zajednicom Op¢éine Punat
(5%)

u skladu sa zakonom obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika (5%0)

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:

sveucilisni diplomski studjj ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studjj ili stru¢ni diplomski studij drustvene struke
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

polozen drzavni ispit

poznavanje rada na racunalu (MS Office)
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

SloZenost poslova:

Stupanj slozenosti koji ukljucuje stalne slozenije upravne i struéne poslove unutar 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 strucne komunikacije 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 ukljuc¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te
pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.
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Broj . o1 . . .
radnog | Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija Razina Klasifikacijski Na.zn./ ustrojstvene Bro]v. .
. rang jedinice izvrsitelja
mjesta
JUO,  Odsjek  za
ADMINISTRATIVNI financije, drustvene i
T TANIK i Referent 1 imovinsko-pravne !
poslove

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

prijam stranaka, telefonskih i drugih poruka za opéinskog nacelnika, njegova zamjenika, procelnika JUO i druge sluzbenike JUO (25%)
obavlja poslove pisarnice u obradi akata koji nastaju radom JUO Opéine Punat i njihovu otpremu (20%)

organizira protokolarna primanja i druge sastanke za potrebe opcéinskog nacelnika i procelnika JUO te obavlja prijam suradnika 1 gostiju

(15%)

v1si nabavku uredskog materijala i opreme potrebne za rad Odjela (10%)

vodi evidenciju radnog vremena (5%)

dostavlja akte na objavu u sluzbene novine, obavlja kontrolu objavljenih akata te vodi evidenciju sluzbenih novina (5%)

vodi registar akata donesenih na sjednicama Opdinskog vijeéa 1 zapisnike radnih tijela Opéinskog vijeca (5%)

suraduje s komunalnim drustvom u vezi ¢is¢enja i odrzavanja opéinskih prostorija (5%)

vodi evidenciju rasporeda koristenja opcinskih prostorija i prostora kojima upravlja Opcina Punat i priprema ugovore o koristenju (5%)
obavlja i ostale poslove po nalogu procelnika (5%)

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:

srednja stru¢na sprema ekonomske, drustvene ili upravne struke
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
polozen drzavni ispit

poznavanje rada na racunalu (MS Office)
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu
precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje 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
upravnoga tijela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donosenje odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te
pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
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Broj . N . . .
radnog Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija Razina Klasifikacijski Na.zn‘r ustrojstvene ?31'0]w .
miesta rang jedinice izvr§itelja
REFERENT ZA JUo, Odsjfk 22
8. PISARNICU I 111 referent 11 financije, drustvene i .
PISMOHRANU imovinsko-pravne
poslove

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

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

preuzima dovrsene spise (predmete), organizira koristenje i obradu javnog dokumentarnog gradiva te odabir javnog arhivskog gradiva, vodi
evidencije u vezi s time, brine se za cjelovitost i sredenost cjelokupnog javnog dokumentarnog gradiva Opéine Punat, nadzire ga i ¢uva te

obavlja poslove u svezi s predajom gradiva nadleznom arhivu sukladno posebnim propisima o arhivskoj djelatnosti, priprema prijedloge akata
iz uredskog poslovanja i zastite athivskog i registraturnog gradiva (25 %)

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

vodi registar ugovora po kojima se obavljaju placanja iz Proracuna (5%)
vodi upravne postupke i donosi rjesenja iz svoje nadleznosti (5%)
u skladu sa zakonom obavlja 1 druge poslove po nalogu procelnika (5%)

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:

srednja stru¢na sprema ekonomske, drustvene ili upravne struke
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
polozen drzavni ispit

polozen strucni ispit za sluzbenike u arhivama

poznavanje rada na racunalu (MS Office)

poznavanje rada u web okruzenju
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu
precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

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 stru¢nih tehnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama:

Stupanj strucnih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica
upravnoga tijela.
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Broj . oo . . .

radnog | Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija Razina Klasifikacijski Na.zn.z ustrojstvene .BI‘O]V o

miesta rang jedinice izvr§itelja
VODITEL] ODSJEKA .
ZA KOMUNALNO Vigi {{ Ur(;, - Odsjek  za

9. | GOSPODARSTVO I I S 3 omunAno . 1

PROSTORNO Rukovoditel] gospodarstvo i
PLANIRANJE prostorno planiranje

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

organizira obavljanje poslova i zadataka u Odsjeku, raspodjeljuje poslove i zadatke sluzbenicima i daje upute za njihovo obavljanje, nadzire
obavljanje poslova i zadataka i brine o pravovremenom i kvalitethom obavljanju poslova i zadataka, vodi i koordinira povjerene poslove te
organizira i predlaze unapredenje organizacije 1 funkcioniranja svih vrsta komunalnih djelatnosti sukladno Zakonu o komunalnom
gospodarstvu, koordinira izradu Programa gradnje i Programa odrzavanja komunalne infrastrukture za podruc¢je Opcine Punat te prati
njihovo izvrsenje (20%)

pruza potporu sluzbenicima na visim rukovodeéim polozajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera, daje smjernice u rjesavanju
strateski vaznih zadaca i obavlja poslove u pripremanju dokumentacije, pracenja i analiziranja stanja u podruc¢ju komunalnog gospodarstva i
koncesija, priprema i prati izradu dokumenata potrebnih za realizaciju opéinskih razvojnih projekata i obavlja druge odgovarajuce strucne
poslove iz nadleznosti Odsjeka (20%0)

obavlja strucne poslove iz podrucja prostornog planiranja, prati stanje u prostoru, izraduje akte iz djelokruga JUO, prostornoplanskih
dokumenata i dokumenata prostornog uredenja, vodi i koordinira izradu prostornih planova, sudjeluje u radu Odbora za prostorno
planiranje, komunalni sustav i zastitu okolisa (20%o)

prati provedbu projekata iz nadleznosti Odsjeka te prati izvrsavanje ugovora iz nadleznosti Odsjeka (15%0)

sudjeluje u postupku izdavania akata za gradnju po pozivu upravnog odjela za prostorno uredenje, graditeljstvo i zastitu okolisa PGZ-a, izdaje
posebne uvjete za izradu glavnih projekata i1 potvrde glavnih projekata, izdaje informacije o prostorno planskoj dokumentaciji (15%)

vodi upravni postupak u upravnim stvarima iz nadleznosti Odsjeka, donosi rjesenja u upravnim stvarima iz nadleznosti Odsjeka, izraduje akte
za rad Opcinskog vijeéa 1 nacelnika 1z nadleznosti Odsjeka (5%)

u skladu sa zakonom obavlja 1 druge poslove po nalogu procelnika (5%)

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:

sveucilisni diplomski studjj ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili strucni diplomski studij gradevinske struke
najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

organizacijske sposobnosti 1 komunikacijske vjestine za upravljanje Odsjekom

polozen drzavni ispit
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e poznavanje rada na racunalu (MS Office)

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova,
pruzanje potpore osobama na visim rukovodecim polozajima u osiguranju pravilne primjene propisa
i mjera te davanje 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 stru¢nih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama:

Stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela 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 odgovarajuéim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama.
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1].3rc(1)r]1 Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija Razina Klasifikacijski | Naziv ustrojstvene Broj
r:lljes(t)ag rang jedinice izvrsitelja
VISI STRUCNI Vit radal JUO,  Odsiek  za
10. SURADNIK ZA 1I rS dnik SHHe 6 komunalno gospodarstvo 1
PRAVNE POSLOVE suradn i prostorno planiranje

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

obavlja najslozenije poslove pravno-tehnicke obrade odluka i drugih akata iz nadleznosti Odsjeka, priprema nacrte ugovora, sporazuma i
drugih op¢ih i pojedinac¢nih akata iz djelokruga Odsjeka, daje upute i pruza pravnu pomo¢ voditelju i sluzbenicima u postupcima koji se vode
u Odsjeku (30%)

vodi postupke javne nabave po ZJN, kao i postupke nabave po ZKG-u, koncesije po ZKG-u te jednostavnu nabavu iz nadleznosti
Odjela (20%)

priprema natjecaje, obraduje pristigle zahtjeve te priprema ugovore u vezi zakupa javnih povrsina i rezerviranih parkiralisnih mjesta (15%)
obavlja poslove vezane uz poljoprivredno zemljiste sukladno Zakonu o poljoprivrednom zemljistu (10%)

izraduje prijedlog Plana upravljanja pomorskim dobrom, priprema svu potrebnu dokumentaciju u vezi s izdavanjem dozvola sukladno
Zakonu o pomorskom dobru i morskim lukama (10%)

vodi evidenciju nekretnina u vlasnistvu Opéine (5%)
obavlja poslove vezane uz rjesavanje pravnog statusa komunalne infrastrukture (5%0)
u skladu sa zakonom obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika (5%)

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:

sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studjij ili strucni diplomski studij pravne struke
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

polozen drzavni ispit

poznavanje rada na racunalu (MS Office)

¢ loaq — 9¢¢ vorun.sg
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj slozenosti koji ukljucuje stalne slozenije upravne i strucne poslove unutar 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¢ne komunikacije 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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?rgr)l Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija Razina Klasifikacijski | Naziv ustrojstvene Broj
rﬁies‘t’f rang jedinice izveditelja
VISI STRUCNI .
SURADNIK ZA . JUO,  Odsick  za
11. | KOMUNALNO 11 Visi - strucni ¢ komunalno . :
GOSPODARSTVO I suradnik gospodarsvo i
ZASTITU OKOLISA prostorno planiranje

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

vodi upravni postupak i donosi rjesenja o visini komunalnog doprinosa, vodi evidenciju 1 priprema druge akte iz podrucja komunalnog
gospodarstva, vodi evidenciju izdanih gradevinskih i lokacijskih dozvola (20%)

nadzire provedbu projekata iz nadleznosti Odsjeka te prati izvrSavanje ugovora o izgradnji (20%)

vodi upravni postupak i donosi rjesenja o naknadi za zadrzavanje nezakonito izgradenih zgrada u prostoru, vodi evidenciju i priprema druge
akte iz djelokruga nezakonite izgradnje (10 %)

ustrojava i vodi evidenciju komunalne infrastrukture (10%)
obavlja sve poslove iz podrucja protupozarne i civilne zastite i zastite na radu (10%)
vodi evidenciju objekata u vlasnistvu Opéine Punat i izraduje planove odrzavanja istih (10%)

vodi upravni postupak i donosi rjesenja o spomenickoj renti, priprema podatke potrebne za donosenje rjesenja o utvrdivanju spomenicke
rente (5%)

prati i izraduje dokumente vezano za zakonsku regulativu o zbrinjavanju otpada, zastitu okolisa te provodi postupke iz podrucja energetske
ucinkovitosti i zastite okolisa (5%0)

izraduje prijedloge akata za rad Opéinskog vijeca i nacelnika iz svoje nadleznosti (5%)

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

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:

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

polozen drzavni ispit

poznavanje rada na racunalu (MS Office)
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj slozenosti koji ukljucuje stalne slozenije upravne i strucne poslove unutar 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¢ne komunikacije 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

20T 20114 "8 Yv1IAIa)

ANIAON ANHLZN1S

¢ fo1g — g¢¢ vorunyg



21331 . Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija Razina Klasifikacijski | Naziv ustrojstvene Broj
cnog rang jedinice izvrsitelja
mjesta
VIST STRUCNI JUO,  Odsjck  za
12 SURADNIK ZA I Visi strucni 5 komunalno 1
' INVESTICIJE 1 suradnik gospodarstvo i
RAZVO] prostorno planiranje

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

prati nacionalne i EU natjecaje, sudjeluje u pripremi, prijavi i provedbi natjecaja, prikuplja, obraduje 1 analizira podatke, sudjeluje u pripremi

projektne dokumentacije, prati izvrSenje projekata te u provedbi projekta suraduje s nadleznim institucijama i partnerima, priprema izvjestaje i
odgovoran je za njihovu pravodobnu dostavu (25%)

prati i potice razvoj obrtnistva, poduzetnistva i gospodarstva u Opéini te predlaze i kreira mjere za poticanje razvoja (20%)

vodi postupke javne nabave po ZJN, kao i postupke nabave po ZKG-u, koncesije po ZKG-u te jednostavnu nabavu iz nadleznosti Odjela
(15%)

prati stanje i priprema prijedloge mjera za unapredenje iz podrucja poljoprivrede, turizma, obrtnistva, poduzetnistva i gospodarstva te
provodi terensku kontrolu korisnika sredstava (15%)

izraduje Program odrzavanja i Program gradnje komunalne infrastrukture za podrucje Opcine Punat, izraduje izvjesca o izvrsenju
Programa te prati i kontrolira izvr$avanje Programa (10%)

sudjeluje u postupku izdavanja akata za gradnju po pozivu upravnog odjela za prostorno uredenje, graditeljstvo i zastitu okolisa PGZ-a,
izdaje posebne uvjete za izradu glavnih projekata i1 potvrde glavnih projekata (5%)

vodi upravni postupak i donosi rjesenja u upravnim stvarima iz svoje nadleznosti te izraduje prijedloge akata za rad Opcinskog vijeéa i
op¢inskog nacelnika iz svoje nadleznosti (5%)

obavlja i druge poslove u skladu sa zakonom, Statutom, odlukama Opcinskog vijeca te po nalogu procelnika JUO 1 voditelja Odsjeka (5%)

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:

sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski 1 diplomski studjij ili stru¢ni diplomski studij ekonomske struke
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

polozen drzavni ispit

poznavanje rada na racunalu (MS Office)

polozen vozacki ispit B kategorije
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj slozenosti koji ukljucuje stalne slozenije upravne i strucne poslove unutar 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¢ne komunikacije 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 . o1 . . .
radnog | Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija Razina Klasifikacijski Na.ZIY ustrojstvene Pro]w .
. rang jedinice izvrSitelja

mjesta

VIST STRUCNI SURADNIK JUO, Odsjek za
13 ZA KOMUNALNO I Visi strucni 6 komunalno 1
' GOSPODARSTVO I suradnik gospodarstvo i

KOMUNALNI REDAR prostorno planiranje

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

obavlja nadzor nad provedbom komunalnog reda te nalaze fizickim i pravnim osobama radnje u svrhu odrzavanja komunalnog reda, nalaze
uklanjanje predmeta, objekata ili uredaja koji su postavljeni bez odobrenja Opéine, predlaze pokretanje prekrsajnog postupka te visi nadzor
nad odlaganjem otpada suprotan Zakonu o odrzivom gospodarenju otpadom, inspekcijski nadzor nad nerazvrstanim cestama u dijelu
odredenom Zakonom o cestama te visi nadzor sukladno Zakonu o zastiti zivotinja i Zakonu o veterinarstvu (30%)

obavlja poslove nadzora vezano za utvrdivanje zakonitosti gradenja i provedbe zahvata u prostoru koji nisu gradenje te za donosenje rjesenja
kojima nareduje radnje u svrhu zakonitosti gradenja i provedbe zahvata u prostoru koji nisu gradenje (20%)

obavlja poslove iz djelokruga poljoprivrednog redarstva sukladno zakonskoj regulativi (15%)

obavlja nadzor nad stanjem nerazvrstanih cesta (hitna sanacija, udarne rupe), vodi evidenciju vertikalne i horizontalne signalizacije, brine o
zakonitom funkcioniranju horizontalne i vertikalne signalizacije, vt$i nadzor nad zakupljenim javnim povrsinama te izdaje odobrenja za
prekope javnih povrsina (15%)

vodi upravni postupak i donosi rjesenja u upravnim stvarima iz svoje nadleznosti (15%)

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

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:

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

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

polozen drzavni ispit

polozen vozacki ispit B kategorije

poznavanje rada na racunalu (MS Office)
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj slozenosti koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i strucne poslove unutar 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 struc¢ne komunikacije 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 . A . . )

radnog Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija Razina Klasifikacijski Na.ZIY ustrojstvene Bm)v, )

mjesta rang jedinice izvrsitelja
STRUCNI SURADNIK .
7ZA KOMUNALNO {(Ug, i ands1ek za

14. GOSPODARSTVO I 111 Strucni suradnik 8 omunaino . 1

PROSTORNO gospodarstvo i
PLANIRANJE prostorno planiranje

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

izraduje Program odrzavanja 1 Program gradnje komunalne infrastrukture za podrucje Opcine Punat, izraduje izvjescéa o izvrsenju Programa
te prati izvr$avanje Programa gradnje objekata i1 uredaja komunalne infrastrukture, izrada prijedloga Plana upravljanja pomorskim dobrom na
podrucju Opéine Punat te pracenje izvrsavanja Plana (20%)

nadzire provedbu projekata iz nadleznosti Odsjeka te prati izvr$avanje ugovora o izgradnji (20%)

kontrolira i sudjeluje u postupku izdavanja akata za gradnju po pozivu Primorsko-goranske zupanije, Upravnog odjela za prostorno uredenje,
graditeljstvo i zastitu okolisa izdaje potvrde glavnih projekata i posebne uvjete za izradu glavnih projekata, obavlja poslove tehnicke pripreme
za ishodenje potrebnih akata gradnje za potrebe Opéine Punat, sudjeluje u pronalasku ucinkovitih rjesenja prometne infrastrukture (15%)
obavlja poslove koji ukljucuju izradu akata iz djelokruga JUO - prostorno-planskih dokumenata i dokumenata prostornog uredenja, stru¢nih
podloga i studija, priprema i provodi stratesku procjenu utjecaja na okolis u postupku izrade prostornih planova (10%)

vodi postupke javne nabave po ZJN, kao i postupke nabave po ZKG, koncesija po ZKG te jednostavnu nabavu iz nadleznosti Odjela (5%)
priprema i koordinira izradu svih obrazaca podataka i prijedloga za fondove na razini PGZ, nadleznih ministarstava i EU, obavlja poslove
prijave na razne fondove, priprema i koordinira sve potrebne financijske i ekonomske analize i studije opravdanosti te prati i nadzire
provedbu projekata sufinanciranih od strane fondova (5%)

obavlja sve poslove iz podrucja protupozarne i civilne zastite i zastite na radu (5%)

obavlja poslove vezane uz geodetske terenske uvidaje po pozivu nadleznih tijela, prikupljanja i dostavljanja potrebne podatke nadleznim
tijelima, vrsi pregled geodetskih elaborata te obavlja poslove u vezi evidentiranja 1 ozakonjenja nekretnina u vlasnistvu Opéine (5%)

vodi evidenciju nekretnina u registru nekretnina iz svoje nadleznosti (5%)

vodi upravni postupak i donosi rjesenja iz svoje nadleznosti izraduje prijedloge akata za rad Opcinskog vije¢a 1 nacelnika iz svoje nadleznosti

(5%)

u skladu sa zakonom obavlja 1 druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika (5%0)
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OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:

e sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij informatike ili tehnicke struke
e najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

e polozen drzavni ispit

e poznavanje rada na racunalu (MS Office)

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Stupanj slozenosti koji ukljucuje izvrSavanje administrativnih i jednostavnijih stru¢nih poslova s
ogranicenim brojem medusobno povezanih razlicitih zadaca u ¢ijem rjeSavanju se primjenjuje
Slozenost poslova ogranicen broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili struc¢nih tehnika te vodenje
upravnog postupka i/ili tjesavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti upravnog
tijela.
Samostalnost u radu: Stupanj samostalnosti koji je ogranicen povremenim nadzorom i uputama od nadredenih sluzbenika
Stupanj suradnje s drugim tijelima i Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar upravnog tijela, a povremeno i izvan
komunikacije sa strankama: upravnog tijela, u prikupljanju ili razmjeni informacija
Stupanj odgovornosti i utjecaj na Stupanj odgovornosti koji ukljuc¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te
donosenje odluka: ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i strucnih tehnika
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Broj Klasifikacijski Broj
radnog | Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina astitkactys Naziv ustrojstvene jedinice ool
. rang izvrsitelja
mjesta
VISI REFERENT - JUO, Odsjek za komunalno
15. KOMUNALNI I 111 Visi referent 9 gospodarstvo 1 prostorno 1
PROMETNI REDAR planiranje

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

obavlja nadzor nad provedbom komunalnog reda te nalaze fizickim i pravnim osobama radnje u svrhu odrzavanja komunalnog reda, nalaze
uklanjanje predmeta, objekata ili uredaja koji su postavljeni bez odobrenja Opéine, predlaze pokretanje prekrsajnog postupka te vrsi nadzor
nad odlaganjem otpada suprotan Zakonu o odrzivom gospodarenju otpadom, inspekcijski nadzor nad nerazvrstanim cestama u dijelu
odredenom Zakonom o cestama te vrsi nadzor sukladno Zakonu o zastiti zivotinja i Zakonu o veterinarstvu (30%)

obavlja poslove nadzora vezano za utvrdivanje zakonitosti gradenja i provedbe zahvata u prostoru koji nisu gradenje te za donosenje rjesenja
kojima nareduje radnje u svrhu zakonitosti gradenja i provedbe zahvata u prostoru koji nisu gradenje (20%)

nalaze fizickim i pravnim osobama radnje u svrhu odrzavanja prometnog reda te vr$i nadzor nad nepropisno zaustavljenim i parkiranim
vozilima, izdaje kazne na mjestu pocinjenja prekrsaja i obavijesti o pocinjenom prekrsaju (20%)

obavlja nadzor nad davanjem javnih povrsina i drugih nekretnina u vlasnistvu Opéine na koristenje za postavljanje privremenih objekata te
reklamnih i oglasnih predmeta (kiosaka, montaznih objekata, pokretnih naprava, ugostiteljskih terasa, standova, reklamnih i drugih naprava) i
nad koristenjem javnih povrsina za druge svrhe (15%)

izdaje obavezne prekrsajne naloge i vodi prekriajni postupak u cilju naplate prometnih prekrsaja (5%)

vodi upravni postupak i donosi rjesenja u upravnim stvarima iz svoje nadleznosti (5%)

u skladu sa zakonom obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i1 procelnika (5%)

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:

sveucilisni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studjj ili strucni kratki studij tehnicke ili drustvene struke
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

polozen drzavni ispit

zavtsen program osposobljavanja za obavljanje poslova prometnog redara

zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova prometnog redara

poznavanje rada na racunalu (MS Office)

polozen vozacki ispit B kategorije
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj slozenosti koji ukljucuje izricito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i
precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struc¢nih tehnika te vodenje upravnog postupka i/ili
rjesavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti upravnog tijela.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji ukljuc¢uje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute za
rjesavanje relativno slozenih stru¢nih problema

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama:

Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje komunikaciju 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 propisanih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika;
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Broj Klasifikacijski Broj
radnog | Naziv radnog mjesta | Kategorija | Potkategorija | Razina Naziv ustrojstvene jedinice e e .
miesta rang izvrsitelja
?E‘g%ﬁ;er\?; i JUO, Odsjek za komunalno
16. KOMUNAINI 111 Referent 11 gospodarstvo 1 prostorno 1
REDAR planiranje

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

nalaze fizickim i pravnim osobama radnje u svrhu odrzavanja prometnog reda te vrsi nadzor nad nepropisno zaustavljenim i parkiranim
vozilima, izdaje kazne na mjestu pocinjenja prekrsaja i obavijesti o pocinjenom prekrsaju (25%)

nalaze premjestanje nepropisno zaustavljenih i parkiranih vozila i upravlja prometom (15%)

izdaje obavezne prekrsajne naloge i vodi prekrsajni postupak u cilju naplate prometnih prekrsaja (10%)

obavlja nadzor nad provedbom komunalnog reda te nalaze fizickim i pravnim osobama radnje u svrhu odrzavanja komunalnog reda, nalaze
uklanjanje predmeta, objekata ili uredaja koji su postavljeni bez odobrenja Opcine, predlaze pokretanje prekrsajnog postupka te visi nadzor
nad odlaganjem otpada suprotan Zakonu o odrzivom gospodarenju otpadom, nadzor sukladno ovlastima propisanim Zakonom o

gradevinskoj inspekciji 1 inspekcijski nadzor nad nerazvrstanim cestama u dijelu odredenom Zakonom o cestama vrsi nadzor sukladno
Zakonu o zastiti zivotinja 1 Zakonu o veterinarstvu (15%)

obavlja nadzor nad stanjem nerazvrstanih cesta (hitna sanacija, udarne rupe), vodi evidenciju vertikalne i horizontalne signalizacije te brine o
zakonitom funkcioniranju horizontalne i vertikalne signalizacije (10%)

obavlja nadzora nad davanjem javnih povrsina i drugih nekretnina u vlasnistvu Opéine na koristenje za postavljanje privtemenih objekata te

reklamnih i oglasnih predmeta (kiosaka, montaznih objekata, pokretnih naprava, ugostiteljskih terasa, standova, reklamnih i drugih naprava) i
nad koristenjem javnih povrsina za druge svrhe (10%)

izdaje odobrenja za prekope javnih povrsina te nadzire odrzavanje i funkcioniranje gradevina javne odvodnje (5%)
vodi upravni postupak i donosi rjesenja u upravnim stvarima iz svoje nadleznosti (5%)
u skladu sa zakonom obavlja 1 druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika (5%)

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:

srednja strucna sprema u Cetverogodisnjem trajanju, gimnazija, drustvene ili tehnicke struke
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

polozen drzavni ispit

zavrsen program osposobljavanja za obavljanje poslova prometnog redara

zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova prometnog redara

poznavanje rada na racunalu (MS Office)

polozen vozacki ispit B kategorije
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova

Stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu
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 struc¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica
upravnoga tijela.

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 stru¢nih tehnika.
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Broj . o1 . . .
radnog Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija Razina Klasifikacijskd Na.zn.r ustrojstvene Brolw .
. rang jedinice izvrsitelja

mjesta
REFERENT ZA JUO, Odsjek za
KOMUNALNO komunalno

1. GOSPODARSTVO i i Referent 1 gospodarstvo i !

POMORSKI REDAR prostorno planiranje

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

obavlja poslove vezane uz geodetske terenske uvidaje po pozivu nadleznih tijela, prikupljanja i dostavljanja potrebne podatke nadleznim
tijelima, vr$i pregled geodetskih elaborata te obavlja poslove u vezi evidentiranja i ozakonjenja nekretnina u vlasnistvu Opéine (15%)
obavlja tehnicke poslove za ishodenje potrebnih akata gradnje za potrebe Opéine Punat (10%)

odrzava red na pomorskom dobru sukladno ovlastenju i odluci o redu na pomorskom dobru i izraduje izvjeséa o obavljanju poslova
nadzora na pomorskom dobru sukladno zakonskoj regulativi (10%)

nadzire provedbu projekata iz nadleznosti Odsjeka te prati izvrsavanja ugovora o izgradnji (10%)

kontrolira primjenu propisa i akata iz domene gospodarstva (trgovina, ugostiteljstvo) te izraduje odgovarajuce akte (10%)

nadzire odrzavanje groblja i drugih javnih i zelenih povrsina sukladno Programu odrzavanja komunalne infrastrukture (5%)

pomaze u svim administrativnim poslovima vezanim uz Odsjek (5%)

priprema natjecaje, obraduje pristigle zahtjeve te priprema ugovore u vezi zakupa javnih povrsina i rezerviranih parkirali$nih mjesta (5%)
suraduje s trgovackim drustvima kojima je povjereno obavljanje komunalnih djelatnosti 1 Mjesnim odborom Stara Baska u vezi
komunalnih djelatnosti (5%)

vodi evidenciju javnih i zelenih povrsina u vlasnistvu Opéine (5%)

obavlja nadzor nad stanjem nerazvrstanih cesta (hitna sanacija, udarne rupe), vodi evidenciju vertikalne i horizontalne signalizacije te
brine o zakonitom funkcioniranju horizontalne i vertikalne signalizacije (5%)

vodi evidenciju nekretnina u registru nekretnina iz svoje nadleznosti (5%v)

vodi upravni postupak i donosi rjesenja u upravnim stvarima iz svoje nadleznosti (5%)

u skladu sa zakonom obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i voditelja (5%0)

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:
e srednja strucna sprema gimnazije, drustvene i tehnicke struke

e najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

e zavrSen program osposobljavanja za obavljanje poslova pomorskog redara
e polozen drzavni ispit

e poznavanje rada na racunalu (MS Office)
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova

Stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu
precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama:

Stupanj struc¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica
upravnoga tijela

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 stru¢nih tehnika
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Broj . o1 . . .
radnog Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija Razina Klasifikacijski Na.ZIY ustrojstvene .Bro]w .
. rang jedinice izvrsitelja

mjesta

JUO, Odsjek za
REFERENT komunalno
18 PROMETNI REDAR i Referent 1 gospodarstvo i !

prostorno planiranje

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

e nalaze fizickim i pravnim osobama radnje u svrhu odrzavanja prometnog reda te vrsi nadzor nad nepropisno zaustavljenim i parkiranim

vozilima, izdaje kazne na mjestu pocinjenja prekrsaja i obavijesti o pocinjenom prekrsaju (30%)

e nalaze premjestanje nepropisno zaustavljenih 1 parkiranih vozila i upravlja prometom (15%)

e izdaje obvezne prekrsajne naloge i vodi prekrsajni postupak u cilju naplate prometnih prekrsaja (15%)

e obavlja nadzor nad stanjem nerazvrstanih cesta (hitna sanacija, udarne rupe), vodi evidenciju vertikalne i horizontalne signalizacije te
brine o zakonitom funkcioniranju horizontalne i vertikalne signalizacije (15%)

e vodi evidenciju nekretnina u registru nekretnina iz svoje nadleznosti (5%)

e vodi upravni postupak i donosi rjesenja u upravnim stvarima iz svoje nadleznosti (5%)

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

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:
e srednja strucna sprema gimnazije, drustvene i tehnicke struke

e najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

e zavrSen program osposobljavanja za obavljanje poslova prometnog redara

e zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova prometnog redara

e polozen drzavni ispit

e poznavanje rada na racunalu (MS Office)

e polozen vozacki ispit B kategorije
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova

Stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu
precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama:

Stupanj struc¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica
upravnoga tijela

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donosenje odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te
pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
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Stranica 374 — broj 5

SLUZBENE NOVINE

Cetvrtak, 8. veljace 2024.

Na temelju ¢lanka 5. stavka 2. Zakona o zastiti pucanstva od
zaraznih bolesti (»Narodne novine« broj 97/07, 113/08, 43/09,
130/17, 114/18, 47/20, 134/20 i 143/21) i ¢lanka 46. Statuta
Op¢ine Punat (»SluZzbene novine Primorsko-goranske Zupani-
je« broj 36/22) op¢inski nacelnik Opcine Punat, donosi

PROGRAM
mjera suzbijanja patogenih mikroorganizama,
Stetnih ¢lankonoZaca (arthropoda) i Stetnih glodavaca
¢ije je planirano, organizirano i sustavno
suzbijanje mjerama dezinfekcije, dezinsekcije
i deratizacije od javnozdravstvene vazZnosti
za Op¢inu Punat u 2024. godini

Clanak 1.

Donosi se Program mjera suzbijanja patogenih mikroorga-
nizama, Stetnih ¢lankonoZzaca (arthropoda) i Stetnih glodavaca
¢ije je planirano, organizirano i sustavno suzbijanje mjerama
dezinfekcije, dezinsekcije 1 deratizacije od javnozdravstvene
vaznosti za Op¢inu Punat u 2024. godini (u daljnjem tekstu:
Program), koji je izradio Nastavni zavod za javno zdravstvo
Primorsko-goranske zupanije, €iji sadrzaj se nalazi u prilogu
ovog Programa i ¢ini njegov sastavni dio.

Clanak 2.

Op¢ina Punat snosi troSkove provedbe Programa mjera
kako slijedi:

- u objektima i poslovnom prostoru u vlasnistvu Opéine
Punat,

- na grobljima u vlasnistvu Opéine Punat,

- na javnim plazama i kupalistima,

- na javnim prometnim povrSinama,

- na ostalim javnim povrSinama.

Troskove provedbe suzbijanja patogenih mikroorganizama,
Stetnih ¢lankonozaca (arthropoda) i Stetnih glodavaca mjera-
ma dezinfekcije, dezinsekcije i deratizacije u objektima i pro-
storima te na povrSinama iz stavka 1. ovoga ¢lanka Opcina
Punat nije duzan snositi u slucaju:

- kada je pozitivnim propisima odredeno da te troskove sno-
se drugi subjekti,

- kada je ugovorom o zakupu poslovnog prostora i ugovo-
rom o zakupu javnih povrSina (terasa) sklopljenim izmedu

Op¢ine Punat kao zakupodavca i zakupnika odredeno da te
troskove snosi zakupnik.

Clanak 3.

Suzbijanje patogenih mikroorganizama, stetnih ¢lankono-
zaca (arthropoda) i Stetnih glodavaca mjerama dezinfekcije,
dezinsekcije i deratizacije u objektima, prostorima te na po-
vrSinama iz Clanka 2. ovoga Programa provodi osoba ovla-
Stena za obavljanje dezinfekcije, dezinsekcije i deratizacije
sukladno propisima, koja s Op¢inom Punat sklopi ugovor o
provodenju mjera dezinfekcije, dezinsekcije i deratizacije na
podrucju Opéine.

Clanak 4.

Troskove provedbe Programa u objektima i prostorima te
na povrSinama koje nisu u vlasnistvu Opéine Punat snose, su-
kladno propisima, njihovi vlasnici odnosno korisnici.

Clanak 5.

Stru¢ni nadzor nad provedbom ovoga Programa provodi
Nastavni zavod za javno zdravstvo Primorsko-goranske zu-
panije.

Strucni nadzor iz stavka 1. ovoga Clanka financirat ¢e se iz
proracunskih sredstava Opéine Punat za 2024. godinu.

Clanak 6.

Program mjera suzbijanja patogenih mikroorganizama, Stet-
nih ¢lankonoZzaca (arthropoda) i Stetnih glodavaca cije je pla-
nirano, organizirano i sustavno suzbijanje mjerama dezinfek-
cije, dezinsekcije 1 deratizacije od javnozdravstvene vaznosti
za Opcinu Punat u 2024. godini izraden od Nastavnog zavoda
za javno zdravstvo Primorsko-goranske Zupanije, koji je sa-
stavni dio ovog Programa, nije predmet objave u “Sluzbenim
novinama Primorsko-goranske zupanije®.

Clanak 7.

Ovaj Program stupa na snagu danom donosSenja i objavit ¢e
se u “Sluzbenim novinama Primorsko-goranske zZupanije®.

KLASA: 501-01/24-01/2
URBROJ: 2170-31-02/1-24-1
Punat, 29. sijecnja 2024.

OPCINSKI NACELNIK
Daniel Str¢i¢, bacce. inf., v. r.



