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GRADOVI

Grad Mali LosSinj

10.

REPUBLIKA HRVATSKA
PRIMORSKO-GORANSKA ZUPANIJA

¥  Grabmau LOSINJ
GRADONACELNIK

KLASA: 024-03/26-01/01
URBROJ: 2170-10-01-26-5
Mali LoSinj, 03.03.2026.

Gradonacelnica Grada Malog LoSinja na temelju ¢lanka 4. stavka 2. i 3. Zakona o sluzbenicima i
namjestenicima u lokalnoj i podruc¢noj (regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine“ broj 86/08, 61/11,
4/18, 112/19, 17/25), ¢lanka 47. stavka 3. tocka 9. Statuta Grada Malog LoSinja ("Sluzbene novine
Primorsko-goranske zupanije" broj 26/09, 32/09, 10/13, 24/17-proC.tekst, 9/18, 9/21), ¢lanka 10.
Odluke o ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela Grada Malog LoSinja ("Sluzbene novine Primorsko-
goranske zupanije" broj 42/25), na prijedlog sluzbenika koji privremeno obavljaju poslove proc¢elnika
Upravnog odjela za opcée, pravne poslove i samoupravu, Upravnog odjela za razvoj i financije i
Upravnog odjela za komunalni sustav i gospodarstvo Grada Malog LoSinja, nakon savjetovanja sa
sindikatom Grada Malog LoSinja, dana 03. ozujka 2026.godine, donosi

PRAVILNIK
o unutarnjem redu upravnih tijela Grada Malog LoSinja

|. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem redu upravnih tijela Grada Malog LoSinja (dalje u tekstu:Pravilnik)
ureduje se unutarnje ustrojstvo upravnih tijela, nazivi i opisi poslova radnih mjesta, stru¢ni i drugi uvjeti
za raspored na radna mjesta, broj izvrSitelja na radnim mjestima i druga pitanja od znacaja za rad
upravnih tijela Grada Malog LoSinja (dalje u tekstu: Upravna tijela).

Pravilnik se donosi kao zajednicki pravilnik o unutarnjem redu za sva Upravna tijela.

Clanak 2.
Upravna tijela obavljaju poslove odredene zakonom, Statutom, Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu
upravnih tijela Grada Malog LoSinja, ovim Pravilnikom i drugim propisima.
Upravna tijela Grada Malog LosSinja su:
1. Upravni odjel za opc¢e, pravne poslove i samoupravu
2. Upravni odjel za razvoj i financije
3. Upravni odjel za komunalni sustav i gospodarstvo.
Djelokrug poslova Upravnih tijela iz stavka 2. ovog ¢lanka utvrden je Odlukom o ustrojstvu i
djelokrugu upravnih tijela Grada Malog Losinja ("Sluzbene novine Primorsko-goranske Zupanije" broj
42/25).

Clanak 3.
Izrazi s rodnim znacenjem koji se koriste u ovom Pravilniku odnose se jednako na muski i Zenski
rod bez obzira jesu li koristeni u muskom ili Zenskom rodu.
U rjeSenjima kojima se odlu€uje o pravima, obvezama i odgovornostima sluzbenika i namjestenika,
kao i u potpisu pismena, te na uredskim natpisima koristi se naziv radnog mjesta u rodu koji odgovara
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spolu sluzbenika odnosno namjestenika rasporedenog na odnosno radno mjesto.
1. UPRAVLJANJE RADOM UPRAVNIH TIJELA

Clanak 4.

Gradonacelnik usmjerava djelovanje Upravnih tijela te nadzire zakonitost njihova rada.

Upravnim tijelom upravlja procelnik kojega na temelju javnog natjecaja imenuje gradonacelnik.

Procelnik organizira i uskladuje rad upravnog tijela.

Za zakonitost i u€inkovitost rada upravnog tijela proc¢elnik odgovara gradonacelniku.

Za vrijeme trajanja postupka provedbe javnog natje€aja za imenovanje procelnika Upravnog tijela,
odnosno za vrijeme odsutnosti procelnika Upravnog tijela, gradonacelnik moze rjeSenjem ovlastiti
nekog od sluzbenika Upravnog tijela koji ispunjava propisane stru¢ne uvjete za raspored na radno
mjesto procelnika iz ovog Pravilnika, da obavlja poslove procelnika Upravnog tijela do imenovanja
proCelnika temeljem javnog natjeCaja, odnosno do povratka procelnika Upravnog tijela na radno
mjesto.

Gradonacelnik moze u svako doba opozvati ovlastenje iz stavka 5. ovog ¢lanka.

Clanak 5.
Upravne, stru€ne i ostale poslove u upravnim tijelima obavljaju sluzbenici i namjestenici.

Sluzbenici i namjestenici duzni su svoje poslove obavljati sukladno Ustavu, zakonu i drugim
propisima, op¢im aktima Grada Malog LosSinj, Etickim kodeksom gradske uprave Grada Malog LoSinja,
pravilima struke i uputama procelnika Upravnih tijela.

U upravnom tijelu u slu¢aju sprije€enosti ili odsutnosti sluzbenika odnosno namjestenika ili zbog
drugih opravdanih razloga, drugom nazonom sluzbeniku odnosno namjesteniku mogu se povijeriti i
poslovi koje je obavljao sprije€eni ili odsutni sluzbenik odnosno namjestenik, kao i drugi poslovi, kako
bi se osiguralo redovito i uredno obavljanje poslova iz djelokruga Upravnog tijela.

Kad je za obavljanje poslova pojedinog radnog mjesta sistematizirano viSe izvrsitelja, procelnik
upravnog tijela rasporeduje obavljanje poslova radnog mjesta medu sluzbenicima ili namjestenicima
rasporedenim na odnosno radno mjesto, uzevsi u obzir trenutne potrebe i prioritete sluzbe.

Ill. RASPORED NA RADNA MJESTA | SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 6.

Sluzbenik i namjestenik moze biti rasporeden na upraznjeno radno mjesto ako ispunjava opcée
uvjete za prijam u sluzbu propisane zakonom te posebne uvjete za raspored na radno mjesto
propisane zakonom, Uredbom o Kklasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravni (u daljnjem tekstu: Uredba) i ovim Pravilnikom.

Posebni uvjet za raspored na sva radna mjesta sluzbenika je polozen drzavni ispit.

Osoba bez polozenog drzavnog ispita moze biti rasporedena pod pretpostavkama propisanim
zakonom.

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa zakonom.

Clanak 7.

U slu€aju privremenog povecanja opsega posla, potrebe obavljanja privremenih poslova ili potrebe
zamjene odsutnog sluzbenika ili namjestenika koji ne mogu obaviti ostali sluzbenici i namjestenici,
privcemena popuna provodi se izmedu sluzbenika i namjestenika unutar Upravnog tijela, a kada to nije
moguce, putem prijma u sluzbu, odnosno u radni odnos, na odredeno vrijeme.

Iznimno, povremeno obavljanje poslova, koje nije moguce osigurati privremenom popunom unutar
gradske uprave, moze se osigurati putem studentskog servisa, ili putem ugovora o djelu, u skladu sa
zakonom.

U slucaju privremenog rasporeda iz stavka 1. ovog €lanka, sluzbenik odnosno namjestenik ima
pravo na placu koja je za njega povoljnija.

Clanak 8.

Temeljem zakonskih odredbi, u Upravnim tijelima mogu se primati ucenici na prakti¢ni rad
(obavljanje ucenicke prakse), osobe u svojstvu volontera, osoba na stru¢nom osposobljavanju kao i
vjezbenika.

Osobe iz stavka 1. ovog ¢lanka, osim vjezbenika, nemaju status sluzbenika i rad obavljaju na
temelju pisanog ugovora s pro¢elnikom nadleznog Upravnog tijela.
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Clanak 9.

Strucnu i administrativnu potporu povjerenstvima za provedbu javnog natjeCaja odnosno oglasa za
prijam u sluzbu pruza Upravni odjel za opce, pravne poslove i samoupravu, koji je nadlezan za
sluzbenicke odnose.

Za popunjavanje radnog mjesta moraju biti osigurana sredstva u proracunu Grada.

Clanak 10.
Postupak prijma u sluzbu, kao i postupak rasporedivanja na radno mjesto provodi se u skladu sa
zakonom i podzakonskim aktima.

Sukladno Uredbi o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi u
upravnim tijelima Grada Malog LoSinja utvrdena su slijede¢a radna mjesta koja ukljucuju stru¢no
znanje, stupanj slozenosti, stupanj samostalnosti , stupanj odgovornosti, stupanj stru¢nih komunikacija
kako slijedi:

Glavni rukovoditelj

Standardna mjerila za radna mjesta u potkategoriji glavnog rukovoditelja su:

— stru¢no znanje: sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspje$no upravljanje upravnim
tijelom ili unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnoga tijela;
— stupanj sloZzenosti posla najvise razine koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih
poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te rieSavanje strateskih zadaca;
— stupanj samostalnosti koji ukljuCuje samostalnost u radu i odlucivanju o najslozenijim struénim
pitanjima, ograniéenu samo op¢im smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku upravnoga tijela;
— stupanj odgovornosti koji ukljuuje najviSu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i
postupanja, ukljucujuéi Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na
donosenje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike i njenu provedbu;
— stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnoga tijela od utjecaja na provedbu plana i
programa upravnoga tijela.

Visi savjetnik
— stru¢no znanje: sveuciliSni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij, najmanje Cetiri godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima;
— stupanj slozenosti koji uklju€uje izradu akata iz djelokruga upravnoga tijela, poslove pravnog
zastupanja, vodenje upravnoga postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz
nadleznosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje projekata;
— stupanj samostalnosti koji ukljuCuje povremeni nadzor te opce i specificne upute rukovodecéeg
sluzbenika;
— stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovaraju¢eg podrudja;
— stupanj struéne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja
savjeta, prikupljanja i razmjene informacija.

Savjetnik

Standardna mjerila za radna mjesta u potkategoriji savjetnika su:
— stru¢no znanje: sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima;
— stupanj slozenosti koji uklju€uje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnoga tijela, rieSavanje
sloZenih upravnih i drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodecéeg
sluzbenika;
— stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢esc¢i nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika;
— stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedinacnih odluka;
— stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija.

Visi struéni suradnik

Standardna mjerila za radna mjesta u potkategoriji viSega stru¢nog suradnika su:
— stru¢no znanje: sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima;
— stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i struéne poslove unutar upravnoga
tijela;
— stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog
sluzbenika;
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— stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te
pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada;

— stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

Visi referent

Standardna mijerila za radna mjesta u potkategoriji viSeg referenta su:

— stru¢no znanje: sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij ili stru¢ni kratki studij i
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima;

— stupanj slozenosti koji uklju€uje izri€ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i
precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika te vodenje upravnog postupka i/ili
rieSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti upravnog tijela;

— stupanj samostalnosti koji uklju¢uje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute za
rieSavanije relativno slozenih struénih problema;

— stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te
pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika;

— stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica.

Referent

Standardna mijerila za radna mjesta u potkategoriji referenta su:

— struéno znanje: srednja stru¢na sprema, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima;

— stupanj slozenosti koji uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu
precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika;

— stupanj samostalnosti koji ukljuCuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika;

— stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te
pravilnu primjenu izri€ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika;

— stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica
upravnoga tijela.

U IV. kategoriji radnih mjesta su radna mjesta namjestenika koja obuhvaéaju organiziranje
pomocno-tehnickih poslova, nadzor nad njihovom provedbom i pruzZanje potpore namjestenicima u
obavljanju poslova, te neposredno izvrSavanje pomocno-tehnickih poslova.

Standardna mijerila za radna mjesta |. potkategorije su:

— stru¢no znanje: srednja stru¢na sprema, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima;

— stupanj sloZzenosti koji ukljuuje organizaciju pomocéno-tehnickih poslova, nadzor nad njihovom
provedbom i pruzanje potpore namjestenicima u obavljanju poslova, te obavljanje najslozenijih
poslova;

— stupanj samostalnosti koji uklju€uje povremeni nadzor i op¢e upute nadredenog sluzbenika;

— stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima rade
namjestenici, te pravilnu primjenu tehnickih pravila i metoda rada.

Standardna mjerila za radna mjesta Il. potkategorije su:
za radna mjesta 1. razine:
stru€no znanje: srednja stru¢na sprema;

— stupanj slozenosti posla koji uklju€uje obavljanje pomoc¢no-tehnickih poslova koji zahtijevaju
primjenu znanja i vjestina tehnickih, industrijskih, obrtni¢kih i drugih struka;

— stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te pravilnu
primjenu pravila struke.
za radna mjesta 2. razine:

— struéno znanje: niza stru¢na sprema ili osnovna $kola;
— stupanj slozenosti posla koji uklju€uje jednostavne i standardizirane pomocno-tehnicke poslove;
— stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi.

Odredbe iz prethodnog stavka se primjenjuju sukladno radnom mjestu utvrden ovim Pravilnikom.

Clanak 11.

Sastavni dio ovog Pravilnika Cini Sistematizacija radnih mjesta u Upravnim tijelima, koja sadrzava:
naziv radnog mjesta i broj izvrsitelja, broj radnog mjesta, kategoriju/potkategoriju/razinu/rang, opis
poslova radnog mjesta, uvjete, sloZzenost poslova, samostalnost u radu, stupanj stru¢ne suradnje s
drugim tijelima i komunikacije sa strankama, stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenja odluka.
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Osim navedenog u stavku 1. ovog Clanka Sistematizacija radnih mjesta sadrzi i ostale elemente
propisane Uredbom.
Unutarnji ustroj i sistematizacija radnih mjesta u Upravnim tijelima odreduje se kako slijedi:

Upravni odjel za op¢e, pravne poslove i samoupravu
1. Procelnik Upravnog odjela za opce, pravne poslove i samoupravu

Kategorija: |

Potkategorija: glavni rukovoditelj

Razina potkategorije:-

Klasifikacijski rang: 1

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Upravni odjel za opce, pravne poslove i samoupravu
Broj izvrsitelja: 1

Potrebno struéno znanje:

Sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski
studij pravne struke, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢éim poslovima,
organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje upravnim
tijelom ili unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnoga tijela, poloZen drzavni ispit, poznavanje rada

na racunalu
Opis poslova i zadataka: Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje posla
- upravlja, organizira i koordinira radom Upravnog odjela za opce, 20%

pravne poslove i samoupravu u skladu sa Zakonom i drugim propisima;
- rasporeduje, dodjeljuje predmete nadleznom sluzbeniku,

- brine o struénom osposobljavanju i usavr§avanju, odlucuje o prijmu u
sluzbu i prestanku sluzbe, rasporedu na radno mjesto te o drugim
pravima i obvezama iz rada i po osnovi rada sluzbenika i namjeStenika

odjela;

-poslovi vezani oko koordinacije i sudjelovanja Grada Malog LoSinja 20%
(dalje:Grad) u sudskim, upravnim i drugim na zakonu utemeljenim

postupcima;

-pruza pravnu i struénu pomo¢ kod izrade statuta i drugih opc¢ih akata
Grada, odnosno odreduje sluzbenika koji ¢e kod odredenih akata
pruzati struénu pomog;

-pruza pravnu pomo¢ samo u najsloZenijim upravnim i neupravnim
predmetima iz djelokruga odjela;

— nadzire poduzimanje aktivnosti u svezi brige o djeci, odgoja i 20%
osnovnog obrazovanja, socijalne skrbi, primarne zdravstvene zastite,
kulture, tjelesne kulture i Sporta, zaStite potroSaca, zaStite kulturne
bastine;

— nadzire poslove u svezi gospodarenja objektima sporta i tehnicke
kulture putem ugovaranja zakupa, najma prostora,

-nadzire poslove zastite mladih i poslovi vezani uz pomo¢ starijim
osobama te suradnja sa njihovim udrugama;

-nadzire poslove zastite, pomoci i brige o braniteljima i stradalnicima
Domovinskog rata, te suradnja sa braniteljskim udrugama;

-nadzire poslove oko unaprijedenja lokalne samouprave, suradnja s
mjesnim odborima, te drugi poslovi vezani uz neposredno sudjelovanje
gradana u odlu€ivanju o lokalnim poslovima od neposrednog i
svakodnevnog utjecaja na njihov Zivot i rad;

- koordinira izradu akta za rad Gradskog vije¢a i gradonacelnika iz 30%
nadleznosti odjela te prati zakonske i podzakonske propise radi
uskladenja s istima, nadzire i organizira poslove u svezi rada Gradskog
vije€a i njegovih radnih tijela, nadzire poslove u svezi organiziranja
sjednica Gradskog vije¢éa i radnih tijela Gradskog vijeéa i
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gradonacelnika, objave akata te srodnih poslova

- prati i proucava zakonske i podzakonske propise u svezi poslova
vezanih za provedbu prisilnog ostvarenja trazbina (sudski i izvansudski
ovrSni postupci, osiguranje novCanih trazbina prisilnim zasnivanjem
zaloZznog prava na nekretninama kod nadleznog suda, ste€ajni postupci
kod nadleznog suda nad imovinom pravne osobe, odnosno imovinom
duznika pojedinca sukladno Ste€ajnom zakonu, parnicni i izvan parnicni
postupci, postupci predstecajnih nagodbi, upravni i porezni postupci,

- po inicijativi nadleznog odjela nadzire provedbu postupaka prisilne
naplate protiv poreznih obveznika i obveznika drugih javnih davanja
poslove prigovora i zalbi poreznih obveznika radi utvrdenja zastare te
brisanja i utvrdenja duga po osnovu poreza i drugih javnih davanja,
sklapanja upravnih ugovora u poreznim stvarima sukladno Opce
poreznom zakonu i drugim mjerodavnim zakonskim i podzakonskim
propisima, te druge srodne poslove

- nadzire i sudjeluje u provedbi izbora za ¢lanove Gradskog vijeca, 5%
gradonacelnika, parlamentarne izbore, izbore za Europski parlament,
izbore za predsjednika Republike Hrvatske, c¢lanove Skupstine
Primorsko-goranske Zupanije, izbor Zupana Primorsko-goranske
zupanije, Vije¢a nacionalnih manjina, izbore za zastupnike u EU
parlament tijela mjesne samouprave i referenduma;

-obavlja i druge poslove po nalogu gradonacelnika kao i poslove 5%
utvrdene posebnim zakonima, Statutom ili op¢im aktima Grada.

2. Visi savjetnik za pravne poslove i samoupravu

Kategorija: Il

Potkategorija: Visi savjetnik

Razina potkategorije:-

Klasifikacijski rang: 4

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Upravni odjel za opce, pravne poslove i samoupravu

Broj izvrsitelja: 1

Potrebno struéno znanje:

Sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski
studij pravne struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen
drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu

Opis poslova i zadataka: Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje posla

- izraduje prijedloge opéih akata tijela Grada iz djelokruga Odjela te prati 15%

propise iz samoupravnog podrucja lokalne samouprave, suraduje s
nadleznim tijelima drzavne uprave u pitanjima zakonitosti rada i akata
jedinice samouprave

- prati i prouCava zakonske i podzakonske propise u svezi poslova vezanih 20%
za provedbu prisilnog ostvarenja trazbina (sudski i izvansudski ovrsni
postupci, osiguranje novcanih trazbina prisilnim zasnivanjem zaloznog
prava na nekretninama kod nadleznog suda, ste€ajni postupci kod
nadleznog suda nad imovinom pravne osobe, odnosno imovinom duznika
pojedinca sukladno Stecajnom zakonu, parnicni i izvan parni¢ni postupci,
postupci predstec€ajnih nagodbi, upravni i porezni postupci,

-po prijedlogu nadleznog odjela obavlja poslove pokretanja i vodenja 30%
postupaka protiv poreznih obveznika i obveznika drugih javnih davanja, a
koji ne prijave sve Cinjenice bitne za utvrdenje obveze dije je prijavljivanje
propisano posebnim zakonom, poslove prigovora i zalbi poreznih
obveznika radi utvrdenja zastare te brisanja i utvrdenja duga po osnovu
poreza i drugih javnih davanja, sklapanja upravnih ugovora u sukladno
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Opce poreznom zakonu i ostalim mjerodavnim zakonima te druge srodne
poslove;

- postupanje u poslovima sudskog, izvan sudskog i javnobiljezni¢kog 25%
prisilnog ostvarenja trazbina (ovrhe) i sudskog prisilnog hipotekarnog
osiguranja trazbina (zaloZno pravo);

- izraduje prijedloge op¢ih akata tijela Grada iz djelokruga Odjela te prati 5%
propise iz samoupravnog podruja lokalne samouprave, suraduje s
nadleznim tijelima drzavne uprave u pitanjima zakonitosti rada i akata
jedinice samoupraveposlovi vezani za izbore za ¢lanove Gradskog vijeca,
gradonacelnika, parlamentarne izbore, izbore za Europski parlament, izbore
za predsjednika Republike Hrvatske, c¢lanove Skupstine Primorsko-
goranske zupanije, izbor zupana Primorsko-goranske Zzupanije, Vijeca
nacionalnih manjina, tijela mjesne samouprave i referenduma;

- obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika. 5%

3. Savjetnik za kadrovske i imovinsko pravne poslove

Kategorija: Il

Potkategorija: Savjetnik

Razina potkategorije:-

Klasifikacijski rang: 5

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Upravni odjel za opce, pravne poslove i samoupravu
Broj izvrsitelja: 1

Potrebno struéno znanje:

Sveucilisni diplomski studij ili sveuili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski
studij pravne struke, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen
drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu

Opis poslova i zadataka: Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje posla

- proucava i obraduje pitanja u svezi radno-pravnog statusa 55%
sluzbenika i namjestenika, izraduje analiticka izvjeS¢a u svrhu
rieSavanja kadrovskih problema, sudjeluje kod pripreme prijedloga
za prijam u sluzbu te realizacije premjeStaja i imenovanja,
obavlja poslove pripreme kadrovske dokumentacije, vodi evidencije
iz radnih odnosa, obavlja prijavu-odjavu sluzbenika i namjestenika,
poslove u svezi ispita i strucnog osposobljavanja, vodi brigu o
provodenju planova i programa radnih odnosa,

- prati i prouCava zakonske propise iz podru¢ja radnih odnosa,
predlaze donoSenje odluka i drugih akata, izraduje prijedloge odluka
po nalogu procelnika te vodi i druge aktivnosti glede provedbe istih, te
poslovi vezani uz neposredno sudjelovanje gradana u odlucivanju o
lokalnim poslovima od neposrednog i svakodnevnog utjecaja na
njihov Zivot i rad te ostale opée pravne poslove

-provodi postupke javnih natje€aja za prodaju zemljiSta i zgrada koje 40%
nisu u obuhvatu stambenog ili poslovnog fonda Grada, suraduje s
nadleznim gradskim komisijama, nadleznim drzavnim i Zupanijskim
tijelima u svezi s raspolaganjem imovinom u vlasnistvo Grada,

-vr§i oCevid na terenu radi utvrdivanja relevantnih Cinjenica u svezi s
nekretninama koje su predmet raspolaganja,

- postupa u predmetima utvrdenja zemlji$ta nuznog za uporabu
zgrade te postupcima utvrdenja gradevne Cestice za neizgradena
zemljiSta kad je u tim postupcima predmet gradsko zemljiSte

- obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika. 5%
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4. Savjetnik za administrativne poslove i odnose s javnosc¢u

Kategorija: Il

Potkategorija: Savjetnik

Razina potkategorije:-

Klasifikacijski rang: 5

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Upravni odjel za opce, pravne poslove i samoupravu

Broj izvrsitelja: 1

Potrebno stru¢no znanje:

Sveudilisni diplomski studij ili sveudili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski
studij novinarske ili politoloSke struke, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu

Opis poslova i zadataka: Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje posla

- obavlja protokolarne i stru¢no-administrativne poslove u svezi s

djelokrugom rada gradonacelnika i njegovih radnih tijela, poslove 40%
pripreme  sluzbenih  sastanaka  gradonacelnika, izradivanje
promemorija, pripremanje i organiziranje predstavljanja

gradonacelnika javnosti te ostali strucni i organizacijski poslovi
protokola Grada Malog LoSinja,

- organizira predstavljanje Grada Malog LoSinja u medugradskim i
medunacionalnim odnosima, organizira primanja domacih i stranih
gostiju te suraduje sa sredstvima javnog priop¢avanja na lokalnoj i
drzavnoj razini,

-koordiniranje rada na pripremi sve€anih proslava Grada, blagdana i
drugih prigodnih okupljanja,

-poslovi u svezi dodjele javnih priznanja Grada iz nadleznosti
gradonacelnika i Gradskog vije¢a, izraduje prijedloge odluka o
imenovanjima radnih tijela gradonacelnika i Gradskog vije¢a

- informiranje, azuriranje mreznih stranica Grada, poslovi brige za 40%
natpisne ploCe Grada te zastave i grbove koji se koriste u sluzbenim
prostorijama gradske uprave, obavlja poslove i snosi odgovornost za
poslove vezane za uvodenje i odrzavanje sluzbenog glasila Grada.

- poslovi u svezi organizacije sjednica Gradskog vije¢a, vodi evidenciju
donesenih opc¢ih akata te brine o njihovoj objavi, obavlja poslove
savjetovanja s javno$¢u u donoSenju opc¢ih akata, sukladno propisima

-poslovi u svezi ostvarenja prava na pristup informacijama

-upravlja aktivnostima za donoSenje provedbenog programa.

- obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika. 20 %

5. Savjetnik — informaticar

Kategorija: Il

Potkategorija: Savjetnik

Razina potkategorije:-

Klasifikacijski rang: 5

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Upravni odjel za opce, pravne poslove i samoupravu
Broj izvrsitelja: 1

Potrebno stru¢no znanje:
Sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski

studij informaticke ili elektrotehni¢ke struke, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, polozen drzavi ispit.
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Opis poslova i zadataka: PribliZan postotak
vremena potreban za
obavljanje posla

- obavlja strateSko planiranje i razvoj IT infrastrukture kako bi se 25%
osigurala stabilnost, sigurnost i skalabilnost sustava. Analizira potrebe
sluzbi i predlaze optimalna tehnoloska rjeSenja. Vodi projekte
modernizacije i digitalizacije, izraduje i odrzava tehniCke standarde i
dokumentaciju, koordinira aktivnosti s vanjskim dobavljaima i drzavnim
platformama te planira nabavu opreme i licenci radi osiguravanja
kontinuiteta i u€inkovitosti rada organizacije.

- projektira i odrzava sigurnosne politike, ukljuuju¢i domensku 25%
infrastrukturu, antivirusne sustave i Fortigate zastitu. Upravlja pristupnim
pravima u svim poslovnim aplikacijama te provodi tehnicke i
organizacijske sigurnosne mjere. Redovito nadzire logove i sigurnosne
dogadaje, osigurava uskladenost s GDPR-om i drugim propisima.
Organizira i testira backup i Disaster Recovery procese te osigurava
pouzdan i siguran rad klju€nih servisa.

-administrira hardver, softver, mreznu i server infrastrukturu kako bi 25%
sustavi radili stabilno i ucinkovito. Provodi instalacije i konfiguracije
aplikacija, izvrSava nadogradnje i preventivno odrzavanje, otklanja
incidente i kvarove na svim razinama podrske (L1-L3). Komunicira s
korisnicima i vanjskim partnerima te kontinuirano optimizira performanse
i kapacitete kako bi se povecala pouzdanost i brzina rada informacijskog
sustava.

-nadzire troskove i funkcioniranje fiksne i mobilne telefonije, odrzava 15%
mreznu i uredsku opremu (printeri, skeneri, fotokopirni uredaji) te
osigurava tehnicku ispravnost korisniCke opreme. Administrira i azurira
sluzbene web stranice, suraduje s hosting i IT partnerima te brine da
digitalni servisi budu dostupni, azurni i prilagodeni potrebama korisnika.
- poslovi u svezi odrzavanja mreznih stranica Grada, poslovi u svezi 10%
raCunalne podrske sluzbenika te obavlja i druge srodne poslove po
nalogu procelnika.

6. Savjetnik za socijalnu skrb i drustvene djelatnosti

Kategorija: Il

Potkategorija: Savjetnik

Razina potkategorije:-

Klasifikacijski rang: 5

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Upravni odjel za opce, pravne poslove i samoupravu
Broj izvrsitelja: 1

Potrebno stru¢no znanje:

Sveucilisni diplomski studij ili sveudili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski
studij socijalnog rada ili druge drustvene struke, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu

Opis poslova i zadataka: Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje posla

- obavlja poslove koji se odnose na socijalnu skrb, vodi upravne
postupke iz pdru¢ja socijalne skrbi i zastite socijalnog standarda 50%
gradana, prati propise iz djelokruga socijalne skrbi te izraduje
prijedloge opc¢ih akata iz tog podrucja, sudjeluje u izradi analiza i
izvje$ca iz svoje nadleznosti,

-obavlja poslove dodjele financijskih sredstava udrugama civilnog
drustva, udrugama u zdravstvu, tehnickoj kulturi, sportu te svim
udrugama izuzev udrugama u kulturi.




Petak, 6. ozujka 2026. SLUZBENE NOVINE Stranica 271 — broj 7

- prati i analizira stanje u djelatnostima iz podru¢ja svog rada,
suraduje s nadleznim institucijama, drzavnim tijelima i sluzbama 45%
jedinica lokalne i podru¢ne samouprave, prati propise iz djelokruga
drustvenih djelatnosti koji su vezani za Grad kao jedinicu lokalne
samouprave, te brine o provedbi istih, sudjeluje kod izrade prijedloga
godisnjih planova i programa na podrudju, Sporta, tehnicke kulture,
zdravstva, prati i provodi nadzor nad troSenjem sredstava udruga
koje financira s podrucja javnih potreba, sudjeluje u planiranju i
uskladivanju planova u djelatnostima kojima se osigurava
zadovoljavanje javnih potreba stanovnika u izravnoj nadleznosti
Grada, poslovi u svezi koristenja sportske dvorane

- vodi brigu o provodenju planova i programa na podrucju javnih
potreba, predlaze promjene i poboljSanja istih,suraduje s udrugama
te prati njihov rad i ostvarivanje programa javnih potreba, ,

-obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika 5%

7. Visi struéni suradnik za imovinsko pravne poslove

Kategorija: Il

Potkategorija: Visi stru¢ni suradnik

Razina potkategorije:-

Klasifikacijski rang: 6

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Upravni odjel za opce, pravne poslove i samoupravu
Broj izvrsitelja: 2

Potrebno struéno znanje:

Sveucilisni diplomski studij ili sveudcilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski
studij pravne struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajucim poslovima, polozen
drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu.

Opis poslova i zadataka: Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje posla

-prati propise koji se odnose na raspolaganje nekretninama u gradskom | 20%

vlasnistvu te u skladu s tim inicira izmjene i dopune opc¢ih akata Grada koji
se odnose na raspolaganje nekretninama u gradskom vlasnistvu, a koje
nisu dio stambenog ili poslovnog fonda Grada te obavlja sve navedene
poslove i radnje potrebne za donoSenje relevantnih odluka i zaklju¢aka
gradonacelnika ili Gradskog vije¢a

-obavlja imovinsko pravne poslove te vodi brigu o uredivanju i upisu prava
vlasnistva i posjeda Grada Malog LoSinja kod nadleznih institucija,
-provodi postupke javnih natje€aja za prodaju zemljiSta i zgrada koje nisu | 60%
u obuhvatu stambenog ili poslovnog fonda Grada, suraduje s nadleznim
gradskim komisijama, nadleznim drzavnim i Zupanijskim tijelima u svezi s
raspolaganjem imovinom u vlasnistvo Grada,

-vrSi oCevid na terenu radi utvrdivanja relevantnih Cinjenica u svezi s
nekretninama koje su predmet raspolaganja,

-vodi postupke ukidanja javnog dobra te sve postupke i radnje vezane za
taj postupak, kao i postupke osnivanja javnog dobra,

- postupa u predmetima utvrdenja zemljiSta nuznog za uporabu zgrade te
postupcima utvrdenja gradevne Cestice za neizgradena zemljiSta kad je u
tim postupcima predmet gradsko zemljiste

-obavlja poslove vezane uz evidentiranje gradske imovine te vodi
imovinsko-pravne poslove i predlaze odluke u granicama dobivenih ovlasti
-sudjeluje u postupcima prijenosa prava vlasnistva sa ,optantske imovine® | 15%
na Grad Mali LoSinj u upravnom postupku, sudjeluje u postupcima
prijenosa zemljita u vlasnistvo Grada sukladno posebnim propisima

- vr8i analize gradskog vlasniStva vezane za uredivanje imovinsko pravnih
odnosa sa drugim pravnim subjektima, prema nadleznom sluzbeniku
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inicira azuriranje registra nekretnina Grada, sudjeluje u postupcima
provedbe prostornih planova s gledista rjeSavanja imovinsko-pravnih
odnosa

- obavlja i druge srodne poslove po nalogu proc¢elnika 5%

8. Visi struéni suradnik za registar nekretnina i zakup gradskog zemljista

Kategorija: Il

Potkategorija: Visi struéni suradnik

Razina potkategorije:-

Klasifikacijski rang: 6

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Upravni odjel za opce, pravne poslove i samoupravu
Broj izvrsitelja: 1

Potrebno stru¢no znanje:

Sveudilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski
studij pravne ili ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu.

Opis poslova i zadataka: Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje posla

- obavlja poslove u svezi analize i azuriranja registra nekretnina Grada | 45%

Malog LoSinja, kontinuirano prati evidencije gradske imovine te inicira
uskladivanje istih

-vodi brigu o uredivanju i upisu prava vlasnistva i posjeda Grada Malog
LoSinja u gradske evidencije

-poslovi u svezi procjeniteljskog povjerenstva

-provodi postupke u svezi zakupa zemljiSta u vlasnistvu Grada te u svezi | 40%
s tim analizira stanje u prostoru, suraduje s nadleznim gradskim
komisijama, nadleznim drzavnim i Zupanijskim tijelima u svezi s davanjem
gradskog zemljista u zakup,

- kontinuirano prati koristenje zemiljiSta koje je predmet zakupa te inicira
pokretanje postupaka u skladu s op¢im aktima Grada,

-vrSi oCevid na terenu radi utvrdivanja relevantnih Cinjenica u svezi s
nekretninama koje su predmet zakupa,

- obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika 15%

9. Visi struéni suradnik za informiranje i drustvene djelatnosti

Kategorija: Il

Potkategorija: Visi stru¢ni suradnik

Razina potkategorije:-

Klasifikacijski rang: 6

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Upravni odjel za opce, pravne poslove i samoupravu
Broj izvrsitelja: 1

Potrebno stru¢no znanje:
Sveucilisni diplomski studij ili sveudcilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski

studij novinarske, politoloSke ili druge drustvene struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, poloZen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu
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Opis poslova i zadataka: Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje posla

- obavlja poslove koji se odnose na odgoj i osnovno obrazovanje i 15%

savjet mladih, izraduje prijedloge opé¢ih akata i sudjeluje u izradi
analiza i izvjesSca iz svoje nadleznosti,

- prati i analizira stanje u djelatnostima iz podru¢ja svog rada, 30%
suraduje s nadleznim institucijama, drzavnim tijelima i sluzbama
jedinica lokalne i podru¢ne samouprave, osmisljava i brine o provedbi
programa namijenjenih mladoj populaciji, predlaze odluke i kriterije
radi financiranja uCenika i studenata i poslijediplomskih potreba kroz
kreditiranje, odnosno stipendiranje studenata, poslovi u svezi djecjeg
gradskog vije¢a, te suradnja s nadleznim radnim i ostalim tijelima u
svezi navedenih poslova

- obavlja protokolarne poslove i poslove u svezi s djelokrugom rada 40%
gradonacelnika i njegovih radnih tijela, sudjeluje kod pripremanja
sluzbenih  sastanaka gradonacelnika, kod organiziranja
predstavljanja gradonacelnika javnosti, kod primanja domacih i
stranih gostiju, poslovi pripreme sve€anih proslava Grada, blagdana i
drugih prigodnih okupljanja, suradnja sa sredstvima javnog
priopCavanja na lokalnoj i drzavnoj razini,

- obavlja i druge srodne poslove po nalogu proc¢elnika 15 %

10. Visi struéni suradnik za kulturu

Kategorija: Il

Potkategorija: Visi struéni suradnik

Razina potkategorije:-

Klasifikacijski rang: 6

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Upravni odjel za opce, pravne poslove i samoupravu
Broj izvrsitelja: 1

Potrebno stru¢no znanje:

Sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski
studij pravne, ekonomske ili druge druStvene, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavi ispit.

Opis poslova i zadataka: Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje posla

- suradnja s drugim tijelima i ustanovama u svezi realizacije projekata u 30%
kulturi, organizacije kulturnih dogadaja i manifestacija Grada i srodnih
aktivnosti

- sudjelovanje kod protokolarnih poslova u svezi s djelokrugom rada
gradonacelnika i njegovih radnih tijela, sudjelovanje u poslovima
koordiniranja i pripremanja sluzbenih sastanaka gradonacelnika, poslovi
predstavljanja Grada u drugim tijelima, ustanovama i organizacijama
prema nalogu procelnika

- poslovi u svezi pracenja javnih potreba u kulturi, analizira, izraduje 30%
planove razvoja, te prati stanje na podrucju projekata u kulturi te u tom
dijelu suraduje s drugim tijelima i ustanovama, prati fondove i ostale
oblike financiranja koji se odnose na projekte u kulturi te u svezi s tim
koordinira projekte Grada vezanih uz financiranje iz fondova Europske
unije i drugih proracuna kao i projekte koji se financiraju iz proracuna
Grada te drugi poslovi u svezi s tim
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- poslovi u svezi pripreme svecanih proslava Grada, blagdana i drugih 20%
prigodnih okupljanja

- obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika. 20%

11. Referent za pripremu sjednica i administrativne poslove

Kategorija: 11

Potkategorija: Referent

Razina potkategorije:-

Klasifikacijski rang: 11

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Upravni odjel za opc¢e, pravne poslove i samoupravu
Broj izvrsitelja: 1

Potrebno stru¢no znanje:

Srednja stru¢na sprema upravne, ekonomske ili druge drustvene ili tehnic¢ke struke, te gimnazija,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit i ispit za
arhivara, poznavanje rada na racunalu.

Opis poslova i zadataka: Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje posla
-obavlja administrativne i uredske poslove vezane za rad Gradskog vijeca i 40%
ostalih radnih tijela iz samoupravnog djelokruga Grada, te priprema manje
slozene prijedloge zakljuCaka,

-vodi zapisnike sjednica radnih tijela gradonacelnika i Gradskog vije¢a

-vodi zapisnike, slaze i priprema tekstove opcih akata za objavu u Sluzbenom 25%
glasilu i njihove objave na web stranici Grada,
-vodi razne evidencije, arhivira predmete, obavlja poslove umnozavanja 25%

dokumenata, kao i ostale pomoéne poslove kod preuzimanja i otpreme poste
te interne dostave, po potrebi prema nalogu procelnika pruza asistenciju
sluzbenicima radi obavljanja manje slozenih tehnic¢kih zadataka, po nalogu
proCelnika obavlja poslove prijema, organiziranje stranaka gradonacelnika te
pomocni poslovi kod pripreme sastanaka gradonacelnika i procelnika,

-obavlja i druge srodne poslove po nalogu proc¢elnika. 10%

12. Referent za prijam i otpremu poste

Kategorija: 1l

Potkategorija: Referent

Razina potkategorije:-

Klasifikacijski rang: 11

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Upravni odjel za opce, pravne poslove i samoupravu
Broj izvrsitelja: 2

Potrebno stru¢no znanje:

Srednja struéna sprema upravne, ekonomske ili druge druStvene struke ili tehnicke struke, te
gimnazija, polozen drzavni ispit, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,
poznavanje rada na racunalu

Opis poslova i zadataka: Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje posla
-obavlja administrativne poslove 90%

- zaprima zahtjeve stranaka

- obavlja poslove vezane za preuzimanje i otpremu poste, vodi internu knjigu
poste te obavlja poslove interne dostave

- obavlja druge srodne poslove po nalogu pro¢elnika. 10%
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13. Referent arhivar

Kategorija: 11l

Potkategorija: Referent

Razina potkategorije:-

Klasifikacijski rang: 11

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Upravni odjel za opce, pravne poslove i samoupravu
Broj izvrsitelja: 1

Potrebno strué¢no znanje:

Srednja stru¢na sprema upravne, ekonomske ili druge drustvene struke, te gimnazija, najmanje jedna
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZzen drzavni ispit i ispit za arhivara,
poznavanje rada na racunalu.

Opis poslova i zadataka: Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje posla

- arhivira predmete, 70%
- obavlja poslove umnozavanja dokumenata, obavlja i ostale pomoc¢ne 10%
poslove kod preuzimanja i otpreme poste te interne dostave,

po potrebi prema nalogu proc€elnika pruza asistenciju sluzbenicima radi 20%

obavljanja manje slozenih tehni¢kih zadataka, po nalogu procelnika
obavlja poslove prijema organiziranja stranaka gradonacelnika te pomoc¢ni
poslovi kod pripreme sastanaka gradonacelnika i procCelnika, obavlja i
druge srodne poslove po nalogu procelnika.

14. Domar- voditelj sportske dvorane i voza¢

Kategorija: IV

Potkategorija: NamjesStenik Il. potkategorije

Razina potkategorije:1

Klasifikacijski rang: 11

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Upravni odjel za opce, pravne poslove i samoupravu
Broj izvrsitelja: 1

Potrebno struéno znanje:
Srednja stru¢na sprema tehnicke struke, poloZen ispit za odrzavanje centralnog grijanja, poloZzen
vozacki ispit B kategorije

Opis poslova i zadataka: Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje posla

-upravlja centralnim grijanjem u zgradi gradske uprave i u Sportskoj dvorani, 40%
-vodi brigu o pravovremenoj nabavi goriva za centralno grijanje, odrzava i
popravlja kuéne instalacije, opremu i inventar, odrzava klima-uredaj u

dvorani,

-nadzire koristenje prostora za koji je zaduzen, vodi brigu o odrzavanju i 20%
postavljanju zastava u zgradi gradske uprave i dvorani,

-sudjeluje u delozacijama iz prostora u vlasnistvu Grada radi otvaranja i 10%
zamjene brava, postavlja i skida tende za presvlacenje po plazama,

-obilazi plaze radi utvrdivanja nedostataka na istima, 30%

-obavlja poslove vozaca, brine o odrzavanju voznog parka,
-obavlja druge srodne poslove po nalogu proc¢elnika.




Stranica 276 — broj 7 SLUZBENE NOVINE Petak, 6. ozujka 2026.

15. Spremacica

Kategorija: IV

Potkategorija: Namjestenik Il potkategorije

Razina potkategorije: 2

Klasifikacijski rang: 13

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Upravni odjel za opce, pravne poslove i samoupravu
Broj izvrsitelja: 4

Potrebno struéno znanje:
Niza stru¢na sprema ili osnovna skola

Opis poslova i zadataka: Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje posla

-odrzava Cisto¢u u prostorijama Grada i drugim poslovnim prostorima 95%
Grada,
-obavlja druge srodne poslove po nalogu proc¢elnika. 5%

Upravni odjel za razvoj i financije

16. Procelnik Upravnog odjela za razvoj i financije

Kategorija: |

Potkategorija: glavni rukovoditelj

Razina potkategorije:-

Klasifikacijski rang: 1

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Upravni odjel za razvoj i financije
Broj izvrsitelja: 1

Potrebno stru¢no znanje:

Sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski
studij ekonomske struke, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje upravnim
tijelom ili unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnoga tijela, polozen drzavni ispit, poznavanje rada

na racunalu
Opis poslova i zadataka: Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
posla
-upravlja, planira, vodi i koordinira radom odjela, 45%

- rasporeduje, dodjeljuje predmete nadleznim sluzbenicima u odjelu,

- koordinira izradu akta za rad Gradskog vije¢a i gradonacelnika iz
nadleznosti odjela te prati i prouava zakone i propise u djelokrugu odjela,
nadzire poslove izrade proracuna i pratecih financijsko-planskih dokumenata,
izvrS8avana proracunskih rashoda, izrade povremenih izvjeS¢a, izvjestaj o
izvrSenju proracuna i druge analiti¢ko-normativne i financijsko-planske
poslove, izrada kratkoro¢nih i dugorocnih financijskih planova, prati razinu
potroSnje, vrSi nadzor namjenskog koriStenja proraunskih sredstava, te
evidencije danih i primljenih kratkoro€nih pozajmica i oroCavanja sredstava
kod poslovnih banaka, brine o pravodobnom osiguravanju potrebnih
podataka za obracun plac¢a, vodi brigu o solventnosti proracuna,

-nadzire poslove razreza gradskih poreza, prati njihovu naplatu i naplatu svih
prihoda Grada te inicira ovrSne i druge postupke podnoSenjem pisanog
prijedloga Upravnom odjelu za opce, pravne poslove i samoupravu s
ptrebnom dokumentacijom
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- koordinira i nadzire izradu razvojnih prostornih planova i izvjeS¢a o stanju u
prostoru Grada Malog LoSinja te programa iz podrucja prostornog uredenja, 45%
prometa i druge infrastrukture, te zastite kulturnih dobara,
- izraduje program gradnje i program odrzavanja komunalne infrastrukture,
prati njihovu realizaciju,predlaZe i provodi gradnju ostalih objekata komunalnih
vodnih gradevina, poslovi pripreme, izrade i pracenja provedbe akata
strateSkog planiranja Grada, poslovi osiguravanja uvjeta za gospodarenje
prostorom grada prostornim i urbanistiCkim planiranjem te uredivanja
gradevinskog zemljista,
- poslovi organizacije i koordinacije izrade prostornih i projektnih studija te
projektne dokumentacije za kapitalne i razvojne projekte Grada, nadzire i
koordinira upravne i druge stru¢ne poslove prostornog uredenja i graditeljstva,
stratesSkih projekata Grada, organizacijai izrada izvjeS¢a o stanju u prostoru,
- poslovi izrade, realizacije i pracenja projekata na podrucju Grada, poslovi
suradnje s predstavnicima drzavnih i drugih tijela, te stru¢nih organizacija u
planiranju i provodenju projekata razvoja Grada, poslovi poticajne stambene
izgradnje,

-obavlja i druge poslove po nalogu gradonacelnika kao i poslove utvrdene 10%

posebnim zakonima, Statutom ili opéim aktima Grada.

17. Visi savjetnik za gospodarenje prostorom, prostorno planiranje i urbanizam

Kategorija: Il

Potkategorija: Visi savjetnik

Razina potkategorije:-

Klasifikacijski rang: 4

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Upravni odjel za razvoj i financije
Broj izvrsitelja: 1

Potrebno struéno znanje:

Sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski
studij arhitektonske, gradevinske ili geodetske struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, poloZen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu

Opis poslova i zadataka: Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje posla

-obavlja poslove organiziranja rasprava o urbanistickim planovima, 30%

izrade studija i analiza te na osnovu istog utvrduje prijedloge politike
gospodarenja prostorom i ostalim resursima Grada Malog LoSinja kroz
urbanisti¢ko planiranje, uredenje prostora i zastitu okoliSa (proglasenje
posebno zasticenih podrucja prirode, utvrdivanje mjesta za odlaganje
otpadnih tvari i uvjeta i nacina postupanja s komunalnim otpadom, a
posebice stakla, papira i metala,

- izrada prijedloga odluke o odredivanju podru¢ja mora namijenjenog za
kupanje i rekreaciju te provodenje aktivnosti glede zastite okolisa,

- prikuplja, obraduje i Cuva sve informacije o postoje¢oj planskoj i ostaloj 50%
relevantnoj dokumentaciji o prostoru, te predlaze promjene, dopune i
izradu novih planova,

-utvrduje  sve  zainteresirane subjekte  planiranja, organizira
komuniciranje sa istima, te organizira i provodi javne rasprave na nacin
propisan zakonom,

- provodi urbanisti¢ki nadzor nad provedbom urbanisti¢kih planova,
projekata i drugih akcija vezanih uz urbani izgled Grada, pomaze
u izradi programskih skica kod uredenja objekata i javnih povrSina u
vlasniStvu Grada, u izradi prostornih planova osigurava $to lakSu
provedbu planova s gledista rieSavanja imovinsko - pravnih odnosa kao i
s glediSta konfiguracije terena.
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- prati zakone i propise iz podru¢ja prostornog planiranja te izraduje
odnosno osigurava izradu prijedloga gradskih odluka i drugih
podzakonskih akata vezanih uz prostorno planiranje, te izraduje
prijedloge kojima se uskladuju postoje¢e gradske odluke sa zakonskim
propisima,

- kontinuirano analizira stanje u prostoru, i predlaze mjere za njegovo
unapredenje, ulaze stalne napore na osiguravanju maksimalne kvalitete
i efikasnosti u izradi planske i ostale dokumentacije

- planira i koordinira uvodenje GIS-a, izraduje katastarske planove
infrastrukture (ceste, telefonija, kanalizacija i ostalo), graficko
detaljiziranje vlasnistva zem. Cestica na podru¢ju Grada, analizira
zahtjeve za utvrdenjem meda u kojima je Grad stranka u postupku kao i
druge elaborate u kojima se utvrduju mede, stvarno stanje katastarskih
Cestica, uris objekata odnosno kada se vrsi evidentiranje katastarskih
Cestica. PredlaZze parcelaciju nekretnina sukladno stanju na terenu i
prostornoplanskoj dokumentaciji, zastupa Grad Mali LoSinj u postupcima
i davanja rjeSenja kojima se utvrduju gradevne Cestice, analizira
geodetske podloge kod izdavanja akata za gradnju kao i akata za
provedbu prostornih planova ukoliko se radi o interesima Grada,

- prati stanje u prostoru na podrucju zastite okoliSa u odnosu na 10%
postupke izrade i donoSenja prostornih planova i u tom kontekstu prati
kako se pravila o =zastiti okoliSa primjenjuju i osigurava njihovo
primjenjivanje, prikuplja podatke, sistematizira, statistiCki obraduje,
analizira ih i piSe izvjeStaje o za$titi okoliSa kad je to potrebno u
obavljanju poslova prostornog planiranja,

- snosi odgovornost i osigurava zakonitost i pravovremenost rada iz 10%
podru¢ja prostornog planiranja, zaStite okoliSa i gospodarenja
prostorom, te obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika.

18. Savjetnik za izgradnju i zastitu okolisa

Kategorija: Il

Potkategorija: Savjetnik

Razina potkategorije:-

Klasifikacijski rang: 5

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Upravni odjel za razvoj i financije
Broj izvrsitelja: 1

Potrebno stru¢no znanje:

Sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski
studij arhitektonske ili gradevinske struke, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu

Opis poslova i zadataka: Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje posla
- obavlja stru¢ne poslove povezane sa pripremom, koordinacijom 40%

projektne dokumentacije te ishodenje potrebnih dokumenata
povezane sa izdavanjem dozvola a vezane za gradnju iz podrucja
komunalne infrastrukture, visokogradnje i niskogradnje i vodnih
gradevina, te sudjeluje u izradi programa gradnje i uredenja
objekata komunalne infrastrukture, vodnih gradevina stanogradnje
Grada, obavlja poslove po posebnim zakonima gradnje, sa strane
Grada daje posebne uvjete te uvjete priklju¢enja i potvrde glavnog
projekta u postupcima pred nadleznim tijelima

- prati, kontrolira koordinira izvodenje radova izgradnje i/ili 35%
rekonstrukcije komunalnih objekata i uredaja te objekata
infrastrukture visokogradnje i niskogradnje do ishodenja uporabne
dozvole, kontrolira obavljene radove na redovnom odrzavanju
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nerazvrstanih cesta i obalnog puta, te ostale infrastrukture,

-prati i prouCava zakone i propise u podrucja zastite okoliSa i
graditeljstva, te osigurava izradu prijedloga odluka iz istog
podrucja, kontinuirano analizira stanje u prostoru na podrucju
zastite okoliSa i predlaze mjere za njegovo unapredenje,

-izrada stru¢nih prijedloga glede racionalnijeg i ucinkovitijeg
koriStenja energije za potrebe javne rasvjete, te glede koristenja
obnovljivih izvora energije u svojstvu racionalizacije troSkova javne
potrosnje, vodenje i koordiniranje projektne dokumentacije glede
izgradnje komunalne infrastrukture i ostalih objekata od interesa
Grada, sudjeluje u izradi struénih prijedloga glede poboljSanja
stanja u podru¢ja odrzavanja prometnica u gradskoj nadleznosti i
svih pjeSackih komunikacija te odrzavanja komunalne opreme na
njima, prati i kontrolira obavljanje radova na redovhom odrzavanju
nerazvrstanih cesta te koordinira odrzavanje svih ostalih vrsta
cesta u suradnji s njenim vlasnicima , analizira zahtjeve za uvid u
projekte u kojima je Grad sudionik u postupku te analizira projekte
kod izdavanja akata za gradnju kao i akata za provedbu zahvata u
prostoru kad se radi o interesima Grada,

- obavlja stru¢ne poslove povezane sa pripremom, koordinacijom
projektne dokumentacije te ishodenjem potrebnih dokumenata u
svezi s izdavanjem dozvola i ostalih akata a vezane za gradnju
komunalne infrastrukture i to visokogradnje i niskogradnje i vodnih
gradevina, te sudjeluje u izradi programa izgradnje i uredenja
objekata komunalne infrastrukture,

sudjeluje u izradi struénih prijedloga glede poboljSanja prometa te 15%
koordinira izradu stru¢nih prometnih rje§enja na podrucju Grada
Malog LoSinja, odrzavanje i izgradnja objekata komunalne
infrastrukture, osigurava azurne izrade prijedloga i odluka iz
navedenog podrucja,

- obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika. 10%

19. Savjetnik za gradnju

Kategorija: Il

Potkategorija: Savjetnik

Razina potkategorije:-

Klasifikacijski rang: 5

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Upravni odjel za razvoj i financije
Broj izvrsitelja: 1

Potrebno struéno znanje:

Sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski
studij arhitektonske ili gradevinske struke, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu

Opis poslova i zadataka: Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje posla

-kontinuirano analizira stanje u prostoru, i predlaze mjere za njegovo
unapredenje, ulaZze stalne napore na osiguravanju maksimalne kvalitete i 40%
efikasnosti kod niskogradne, visokogradnje posebno stanogradnje Grada,
pazi na primjenu pravila iz podrucja gradnje te osigurava njihovu primjenu

- provodi nadzor nad provedbom projekata i drugih  aktivnosti vezanih
uz urbani izgled Grada, pomaze u izradi programskih skica kod
uredenja objekata i javnih povrSina u vlasnistvu Grada, utvrduje sve
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zainteresirane subjekte planiranja u postupcima gradnje, organizira
komuniciranje sa istima, te organizira i provodi potrebne aktivnosti radi
realizacije gradnje

- prati zakone i propise iz podrucja gradnje te izraduje odnosno osigurava
izradu prijedloga gradskih odluka i drugih podzakonskih akata vezanih uz
gradnju, izraduje prijedloge kojima se uskladuju postojece gradske odluke
sa zakonskim propisima, sa strane Grada daje posebne uvjete te uvjete
prikljuCenja i potvrde glavnog projekta u postupcima pred nadleznim
tijelima

-analizira zahtjeve za uvid u projekte u kojima je Grad sudionik u postupku 40%
te analizira projekte kod izdavanja akata za gradnju kao i akata za
provedbu zahvata u prostoru kad se radi o interesima Grada,

- obavlja struéne poslove povezane sa pripremom, koordinacijom
projektne dokumentacije te ishodenjem potrebnih dokumenata u svezi s
izdavanjem dozvola i ostalih akata a vezane za gradnju komunalne
infrastrukture i to visokogradnje i niskogradnje i vodnih gradevina, te
sudjeluje u izradi programa izgradnje i uredenja objekata komunalne
infrastrukture,

-obavlja poslove po posebnim zakonima iz podruc¢ja gradnje, prati,
kontrolira koordinira izvodenje radova izgradnje i/ili rekonstrukcije
komunalnih objekata i uredaja te objekata infrastrukture, visokogradnje i
niskogradnje do ishodenja uporabne dozvole, vr§i nadzor nad obavljenim
radovima na redovnom odrzavanju komunalne infrastrukture

-izraduje stru¢ne prijedloge glede racionalnijeg i ucinkovitijeg koristenja
resursa radi provedbe projekata, prati realizaciju potroSnje resursa,
poslovi, vodenja i koordiniranja projektne dokumentacije glede izgradnje
od interesa za Grad, izraduje prijedloge planova investicijskog i teku¢eg
odrzavanja poslovnih i stambenih prostora, provodi planove investicijskog
i tekuceg odrzavanja poslovnih i stambenih prostora, osigurava aZurne
izrade prijedloga i odluka iz navedenog podrucja,

- obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika. 20%

20. Visi struéni suradnik za proracun i financije

Kategorija: Il

Potkategorija: Visi stru¢ni suradnik

Razina potkategorije:-

Klasifikacijski rang: 6

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Upravni odjel za razvoj i financije
Broj izvrsitelja: 1

Potrebno stru¢no znanje:

Sveucilisni diplomski studij ili sveuili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski
studij ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu.

Opis poslova i zadataka: Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
posla
-obavlja poslove izrade proracuna i pratec¢ih financijsko-planskih 40%

dokumenata, izvrSavanje proracunskih rashoda, izrada povremenih
izvjeSca, izvjeStaj o izvrSenju proracuna i druge analiticko-
normativne i financijsko-planske poslove, i druge poslove vezane
uz proracun, prati propise i struénu literaturu iz financijskog
poslovanja, nadzire financijsko koristenje financijskih sredstava u
skladu sa zakonskim propisima i odlukama Gradskog vijeca,

- postupa u ptredmetima izrade opcih akata za rad Gradskog vije¢a 50%
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i gradonacelnika iz podrucja proracuna te prati i proucava zakone i
propise u podrugju financija

-izrada kratkoro¢nih i dugoro¢nih financijskih planova, prati razinu
potroSnje, vrSi nadzor namjenskog KkoriStenja proracunskih
sredstava, te evidencije danih i primljenih kratkoro¢nih pozajmica i
oro¢avanja sredstava kod poslovnih banaka, brine o pravodobnom
osiguravanju potrebnih podataka za obracun plac¢a, vodi brigu o
solventnosti proracuna, vodi brigu o kreditnoj sposobnosti Grada te
s tim u svezi obavlja poslove davanja suglasnosti na kreditiranje
proracunskih korisnika i komunalnih drustava.

.-obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika. 10%

21. Visi stru¢ni suradnik za gradske poreze i riznicu

Kategorija: Il

Potkategorija: Visi stru¢ni suradnik

Razina potkategorije:-

Klasifikacijski rang: 6

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Upravni odjel za razvoj i financije
Broj izvrsitelja: 1

Potrebno stru¢no znanje:

Sveudili$ni diplomski studij ili sveudili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski
studij pravne, ekonomske struke, ili neke druge tehni¢ke struke, najmanje jedna godina radnog
iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu.

Opis poslova i zadataka: Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
posla

- prikuplja podatke o poreznim obveznicima, donosi rjeSenja o razrezu 70%
gradskih poreza, vodi upravni postupak vezan uz razrez i naplatu gradskih
poreza vodi evidenciju o placanju prispjelih poreza, izraduje mjesecno
izvjeSce o razrezu i naplati poreza

-uskladuje, azurira i prati naplatu potrazivanja sa izratunom kamata,
priprema dokumentaciju za prisilnu naplatu i otpis dugovanja, prati naplatu
utuzenih potrazivanja, daje svu dokumentaciju u vezi sa prigovorom, te prati
predmet do okoncanja

- kontrola i autorizacija naloga za placanje u skladu s procedurama riznice, 25%
osiguravanje pravilnog evidentiranja svih financijskih transakcija, provedba
postupaka vezanih uz sustav racuna i nabave

- koordinacija s proradunskim korisnicima i vanjskim institucijama,
komunikacija s proracunskim korisnicima vezano uz financijske obveze,
planiranje i izvrSavanje proracuna., suradnja s Ministarstvom financija,
Poreznom upravom i drugim nadleznim institucijama, savjetovanje
proracunskih korisnika o financijskim procedurama unutar sustava pune
riznice, priprema financijskih izvjeStaja sukladno zakonskim propisima i
potrebama uprave, analiza financijskih pokazatelja i izrada preporuka za
unaprjedenje sustava riznice

- vodenje evidencija i arhiviranje dokumentacije vezane uz financijsko
poslovanje i sustav riznice, izrada internih pravilnika i procedura u vezi s
radom riznice, provedba postupaka vezanih uz financijsko izvjeStavanje i
uskladivanje sa zakonskim propisima.

- obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika. 5%
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22. Visi stru¢ni suradnik za financije i raCunovodstvo

Kategorija: Il

Potkategorija: Visi stru¢ni suradnik

Razina potkategorije:-

Klasifikacijski rang: 6

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Upravni odjel za razvoj i financije
Broj izvrsitelja: 1

Potrebno struéno znanje:

Sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski
studij ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu

Opis poslova i zadataka: Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje posla

- obavlja poslove raunovodstva te u svezi s tim osigurava zakonitost 50%

rada, obavlja poslove kreditiranja kod financijskih institucija i sve
poslove u svezi s tim

- prati propise iz podrucja javne potrosSnje te osigurava primjenu istih,
sudjeluje u izradi plansko-financijskih dokumenata Grada (proracuna,
izmjena i dopuna proracuna, godiSnjeg obracuna proracuna i svih
ostalih prate¢ih dokumenata), izraduje tromjesecna, polugodi$nja i
godisnja izvje$c¢a o financiranju proracuna i konsolidiranog proracuna,
- vodi analitiku nefinancijske imovine, priprema prijedloge ugovaranja
osiguranja imovine stambenog fonda i poslovnih prostora

-prati naplatu po gradskim prihodima te inicira prisilnu naplatu prema
nadleznom odjelu i prati postupak do okon&anja

- vr8i nadzor namjenskog koristenja sredstava korisnika proraduna, te 30%
financijskog i materijalnog poslovanja upravnih tijela Grada Malog
LoSinja, brine se o pravodobnom osiguranju potrebnih podataka za
obracun placa,

- prati propise i stru¢nu literaturu iz financijskog poslovanja, nadzire
financijsko koriStenje financijskih sredstava u skladu sa zakonskim
propisima i odlukama Gradskog vije¢a, preuzima racune i naloge za
prijenos sredstava korisnicima proracuna i evidentira ih u knjigu
ulaznih dokumenata,

- kontrolira formalnu i financijsku ispravnost isplatne dokumentacije,
obavlja sva pla¢anja putem Internet bankarstva, izvjeStava nadlezna
tijela gradske uprave o nepravodobnom izvrSavanju materijalno-
financijskih prava i obveza , knjizi ugovore i prati naplatu po ugovorima
o kupniji i prodaji nekretnina i ostali troSkovi

- vodi jedinstvenu evidenciju i likvidaciju polica osiguranja imovine 20%
Grada i naplate odsStetnih zahtjeva za nastale Stete, vodi evidenciju
izvanbilan¢nih zapisa i evidenciju primljenih i izdanih vrijednosnih
papirate te obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika.

23. Visi stru¢ni suradnik za zastitu okoliSa i urbani razvoj

Kategorija: Il

Potkategorija: Visi stru¢ni suradnik

Razina potkategorije:-

Klasifikacijski rang: 6

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Upravni odjel za razvoj i financije
Broj izvrsitelja: 1

Potrebno stru¢no znanje:
Sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski
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studij gradevinske, arhitektonske agronomske ili druge tehnicke ili biotehnicke struke, najmanje jedna
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na
racunalu

Opis poslova i zadataka: Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje posla

- priprema analiticke i druge stru¢ne materijale, sudjeluje u pripremi 45%
natjeCajne dokumentacije za projektiranje i gradenje objekata u svezi
urbanog razvja Grada i zastite okoliSa, priprema dokumentaciju za
ishodenje dozvola i ostale dokumentacije za gradenje objekata, analizira
stanje prostora radi njegovog unaprijedenja i razvoja, obavlja poslove u
svezi upravljanja, odrzavanja i gradnje

- kontrolira projekte iz podruja odrzavanja zelenih povrsina, javnih 40%
povrSina te koordinira izgradnju s drugim institucijama i tvrtkama, vrsi
kontrolu pracenja utroSka sredstava po investicijama i u skladu s
ProraCunom, prati i prou€ava propise koji se odnose na zastitu okolisa,

- te obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika. 15%

24. Financijski referent za prorac¢un- saldakonti

Kategorija: Il

Potkategorija: Referent

Razina potkategorije:-

Klasifikacijski rang: 11

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Upravni odjel za razvoj i financije
Broj izvrsitelja: 1

Potrebno struéno znanje:
Srednja stru¢na sprema ekonomske ili drustvene struke, te gimnazija, poloZzen drZzavni ispit, najmanje
jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na racunalu

Opis poslova i zadataka: Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje posla
Obavlja poslove stupnja slozenosti koji ukljuCuje izricito odredene poslove koji 70%
zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
stru€nih tehnika u svezi poslova kojima:

- vodi saldakonti dobavlja¢a za Proracun Grada Mali LoSinj,

- knjizi ulazne racune dobavljaa, vodi knjigu i evidenciju ulaznih racuna
dobavljaca, proracunskih korisnika i udruga,

- priprema kompenzacije sa dobavlja¢ima, sastavlja naredbe za isplatu i
likvidaciju nakon ovjere naredbodavca,

- priprema isplatu faktura putem Internet-bankarstva, vrsi uskladenje salda sa
dobavljagima-(10S),

- vodi analiticko knjigovodstvo i ispostavlja ratune po posebnim ugovorima, 25%
preuzima ugovore koji utvrduju materijalno-financijska prava i obveze, te prati i
osigurava njihovo izvrSenje, knjizi analitiku kupaca i zaduZenja placanja za
dozvole na pomorskom dobru, uskladuje i azurira izvrSenja obveza i naplatu
potrazivanja sa izraunom kamata

- knjizi analitiku kupaca i zaduzenja placanja po posebnim ugovorima, uskladuje
i azurira izvrSenja obveza i naplatu potrazivanja sa izraunom kamata,

- priprema dokumentaciju za utuzenja, prati naplatu utuzenih potrazivanja,
izraduje mjesecni pregled nenaplacenih potrazivanja, te ispostavlja opomene,
priprema materijale za otpis spornih potrazivanja,

- obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika. 5%
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25. Referent za proracun

Kategorija: 111

Potkategorija: Referent

Razina potkategorije:-

Klasifikacijski rang: 11

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Upravni odjel za razvoj i financije
Broj izvrsitelja: 1

Potrebno struéno znanje:
Srednja stru¢na sprema ekonomske ili drustvene struke, te gimnazija, najmanje jedna godina radnog
iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu.

Opis poslova i zadataka: Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje posla
- vodi glavnu knjigu-racun primitaka i izdataka proracuna, izraduje 90%
mjesecne izvjeStaje o ostvarenim primicima i izdacima proracuna prema
planu Proracuna, prati prihode i rashode, - sastavlja mjesecna,
tromjeseCna i godiSnja izvje$¢a, sudjeluje u izradi plana proracuna,
kontrolira prilikom knjizenja u glavnu knjigu ispravnost analitickih knjizenja
po svim vidovima prihoda, kod isplate racuna dobavljacima

- prati visinu pojedinih rashoda prema planu prora¢una, uskladuje prihode
proracuna sa analitickom evidencijom i izvje$¢éima Fina-e,

- obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika. 10%

26. Racunovodstveni referent za komunalnu naknadu i naknadu za uredenje voda

Kategorija: 1l

Potkategorija: Referent

Razina potkategorije:-

Klasifikacijski rang: 11

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Upravni odjel za razvoj i financije
Broj izvrsitelja: 1

Potrebno struéno znanje:
Srednja stru¢na sprema ekonomske ili drustvene struke,te gimnazija, najmanje jedna godina radnog
iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu.

Opis poslova i zadataka: Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje posla
-vodi analiticko knjigovodstvo komunalne naknade i analiticko knjigovodstvo 70%

za naknadu za uredenje voda objedinjeno na prihodu komunalne naknade
5770

- Salje uplatnice i fakture kupcima, knjizi analitiku kupaca i zaduzenja
plaéanja po svim naknadama, uskladuje, azurira izvrSenja obveza i naplatu
potrazivanja sa izraunom kamata,

- inicira naplatu potrazivanja za komunalnu naknadu, utuzivanje i izvrSenje 20%
obveza,

- priprema dokumentaciju za utuzenja, daje svu dokumentaciju u vezi sa

prigovorom,

- izraduje mjeseCni pregled nenapla¢enih potrazZivanja, te ispostavlja

opomene,

- obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika. 10%
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27. Racunovodstveni referent za komunalni doprinos, spomenicku rentu i blagajnik

Kategorija: Ill

Potkategorija: Referent

Razina potkategorije:-

Klasifikacijski rang: 11

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Upravni odjel za razvoj i financije
Broj izvrsitelja: 1

Potrebno struéno znanje:
Srednja stru¢na sprema ekonomske ili drustvene struke,te gimnazija, najmanje jedna godina radnog
iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu.

Opis poslova i zadataka: Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje posla
-vodi analiticko knjigovodstvo po segmentima u komunalnom sustavu: 50%
komunalnog doprinosa i spomenicke rente, za duznike izdaje opomene i
dostavlja podatke radi pokretanja prisilne naplate
- vodi analiticko knjigovodstvo za samostalnu naknadu za uredenje voda
- Salje uplatnice i fakture kupcima, knjizi analitiku kupaca i zaduzenja
placanja po svim naknadama, uskladuje, azurira izvrSenja obveza i naplatu
potrazivanja sa izraCunom kamata,
-vr§i obracun naknada u evidenciji socijalne skrbi, i prihod naknada za
nezakonito izgradene gradevine

- priprema dokumentaciju za utuzenja, daje svu dokumentaciju u vezi sa
prigovorom, izraduje mjeseCni pregled nenaplacenih potrazivanja, te
ispostavlja opomene,
-vodi blagajni¢ko poslovanje i obracunava putne naloge za sluzbeni put, 40 %
- plaéa racune u gotovini, te vrSi ostale isplate po dokumentima u gotovini,
- blagajni¢ki dnevnik: blagajne za redovno poslovanje i blagajne za prihode
ostvarene od stranaka,
- polaze gotovinu na Ziro-racun u banci, vodi analiticko knjigovodstvo za
naplatu naknade za nezakonito izgradene gradevine
-obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika. 10%

28. Racunovodstveni referent za stambeno-poslovne prostore i likvidator

Kategorija: Il

Potkategorija: Referent

Razina potkategorije:-

Klasifikacijski rang: 11

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Upravni odjel za razvoj i financije

Broj izvrsitelja: 1

Potrebno struéno znanje:

Srednja stru¢na sprema ekonomske ili drustvene struke, te gimnazija, najmanje jedna godina radnog
iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu.

Priblizan postotak
Opis poslova i zadataka: vremena potreban
za obavljanje posla

- vodi analiticko knjigovodstvo za prodaju stanova, najamnine za stan, te
zakup poslovnih prostora, za duznike izdaje opomene i dostavlja podatke 60%
radi pokretanja prisilne naplate

- knjizi ugovore i prati naplatu po ugovorima o zakupima javnih povrsina i
gradskog zemljiSta, za duznike izdaje opomene i dostavlja podatke radi
pokretanja prisilne naplate,

-vodi evidencije | zaduZenja po osnovi kazni, za duznike izdaje opomene i
dostavlja podatke radi pokretanja prisilne naplate
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-vr8i obra€un za isplatu svih naknada ¢lanovima Gradskog vije¢a, naknada 30%
za razna povjerenstva i komisije, autorskih honorara i ugovora o djelu,

- obavlja poslove za obracun i naknade placa,

- izraduje mjeseCne i godiSnje statistiCke izvjeStaje vezane uz isplatu placa,
te godiSnje izvjeSce o isplacenim placama po djelatnicima za potrebe
HZMO-a, godiSnje porezne kartice koje se predaju Ministarstvu financija-
Poreznoj upravi, izdaje potvrde po osnovi placa za sluzbenike i
namjestenike, vodi analiticko knjigovodstvo za gradske kazne, knjizi
analitiku i zaduzZenja placanja, uskladuje, azurira i provodi naplatu sa
izraGunom kamate,

-dostavlja mjesec¢no JOPPD obrasce za plaéu, drugi dohodak, putne
naloge,

obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika. 10%

Upravni odjel za komunalni sustav i gospodarstvo
29. Procelnik Upravnog odjela za komunalni sustav i gospodarstvo

Kategorija: |

Potkategorija: glavni rukovoditelj

Razina potkategorije:-

Klasifikacijski rang: 1

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Upravni odjel za komunalni sustav i gospodarstvo
Broj izvrsitelja: 1

Potrebno stru¢no znanje:

Sveucilisni diplomski studij ili sveudcilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski
studij pravne, ekonomske ili tehni¢ke struke, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje
upravnim tijelom ili unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnoga tijela, polozen drzavni ispit,
poznavanje rada na racunalu

Opis poslova i zadataka: Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje posla

- upravlja, organizira i koordinira radom Upravnog odjela za komunalni 20%
sustav i gospodarstvo u skladu sa Zakonom i drugim propisima;

- rasporeduje, dodjeljuje predmete nadleznom sluzbeniku,

- brine o stru€énom osposobljavanju i usavrSavanju, odlu€uje o prijmu u
sluzbu i prestanku sluzbe, rasporedu na radno mjesto te o drugim
pravima i obvezama iz rada i po osnovi rada sluzbenika i namjestenika
odjela;

— nadzire i koordinira poslove u svezi najma stanova, te odrzavanja 25%
stambenog fonda Grada, zakupa poslovnih prostora, kao i odrzavanja
poslovnog prostora, u postupcima etaziranja i upisa Grada Malog
LoSinja, te poslove ugovaranja zajedni¢kog upravljanja zgradama,
sklapanja meduvlasnickih ugovora,

— nadzire i koordinira poslove u svezi komunalne naknade, komunalnog
doprinosa i spomeniCke rente, ugovaranja zakupa javnih povrsina u
vlasniStvu Grada te poslove davanja dozvola na pomorskom dobru,
izravno sudjeluje u postpcima utvrdivanja prijedloga programa
odrzavanja i gradnje objekata i uredaja komunalne infrastrukture

- osiguravanje kontrole izvrSavanja komunalnih usluga, ostvarenih 25%
troSkova i cijena, izraduje prijedloge planova investicijskog i tekuéeg
odrzavanja poslovnih i stambenih prostora, provodi planove

investicijskog i teku¢eg odrzavanja poslovnih i stambenih prostora,
- prati i prou¢ava zakonske propise iz djelokruga komunalnih djelatnosti,
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obavlja poslove nadzora nad primjenom gradskih propisa kojima se
ureduje komunalni red, pruza pomo¢ komunalnim redarima kod obavlja
poslove vezano za donos$enje rjeSenja kojima nareduje radnje u svrhu
odrzavanja komunalnog reda, izdavanja obveznog prekr§ajnog naloga,
izricanja nov¢ane kazne i poduzimanja drugih mjera sukladno ovlastima
propisanim zakonom i drugim propisima, organizira i provodi izvrSenje
rieSenja, izraduje izvjeSca o obavljenim nadzorima, nadzire i koordinira
poslove u svezi novéanih kazni iz prekr$ajnih postupaka, vodi
prekrSajne postupke, te obavlja poslove evidentiranja neplaé¢enih
novc¢anih kazni sukladno Prekr§ajnom zakonu i Pravilniku o prekr$ajnoj
evidenciji i registru neplac¢enih kazni.

-rjieSava zalbe iz komunalnog gospodarstva kada je Grad Mali LoSinj po
zakonu nadlezan u drugom stupnju donositi odluke,

-nadzire i koordinira poslovima javne nabave roba, radova i usluga, te
izradom projekata za apliciranje prema Europskoj uniji, stranim
donatorima i tijelima drzavne vlasti, nadzire obavljanje poslova koji se
odnose na poljoprivredu, turizam, gospodarstvo, poduzetnistvo,
obrtnistvo te koordinira izradu programa u svrhu poticaja i potpora iz
navedenih podrudja,

- prati stanje u podrucju turizma i sports te obavlja poslove vezane uz
njihov razvoj i predlaze mjere poboljSanja, izraduje strategije njihovog
razvoja

20%

- po potrebi sudjeluje u radu gradskih tijela u okviru svoje nadleznosti te
obavlja i druge poslove po nalogu gradonacelnika kao i poslove
utvrdene posebnim zakonima, Statutom ili op¢im aktima Grada.

10%

30. Savjetnik za obracun komunalnog doprinosa, komunalne naknade i spomenicke rente

Kategorija: Il
Potkategorija: Savjetnik
Razina potkategorije:-
Klasifikacijski rang: 5

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Upravni odjel za komunalni sustav i gospodarstvo

Broj izvrsitelja: 1

Potrebno stru¢no znanje:

Sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski
studij pravne ili ekonomske struke, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu

Opis poslova i zadataka:

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje posla

- vodi upravni postupak radi utvrdivanja komunalnog doprinosa, odnosno
vodi raspravu radi utvrdivanja visine komunalnog doprinosa prilikom
izgradnje objekata,

- vrSi obracun komunalnog doprinosa, priprema i vodi zapisnike o
usmenim raspravama, izraduje rjeSenja o utvrdivanju komunalnog
doprinosa,

- vodi evidenciju o obvezama Grada Malog LoSinja prema rjeSenjima o
komunalnom doprinosu,postupa po Zalbama na rjeSenje o komunalnom
doprinosu,

- vodi upravni postupak utvrdivanja komunalne naknade, vr$i obracun
komunalne naknade i donosi rjeSenja, vodi evidenciju o obveznicima
komunalne naknade, postupa po Zalbama na rjeSenja o komunalnoj
naknadi, priprema izmjene rieSenja o komunalnoj naknadi,

70%

vodi evidenciju obveznika placanja komunalne naknade i pravovremeno
azurira istu te glede fakturiranja dostavlja podatke u racunovodstvo,
zaprima zahtjeve i obavijesti glede azuriranja podataka u svezi komunalne

25%
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naknade, azurira stanje i dostavlja dokumentaciju u racunovodstvo, te
ostale podatke potrebne za naplatu komunalne naknade, vrsi izvid na
terenu te izmjeru povrsina na licu mjesta glede sredivanja podataka kod
utvrdivanja obveze plac¢anja komunalne naknade, te izraduje zapisnike o
izvrSenoj izmjeri,
- suraduje sa Drzavnom geodetskom upravom, Podru¢nim uredom za
katastari drugim subjektima a u smislu utvrdivanja
stanja, azuriranja podataka i olakSavanja postupka identifikacije novih
obveznika komunalne naknade,
- zaprima zahtjeve, vodi postupke, obrazlaze i predlaze nadleznim tijelima
Grada oslobadanje od placanja komunalne naknade za pojedine
obveznike, vrSi obracun i donosi rjeSenja spomenicke rente,

- vodi evidenciju o izdanim rjeSenjima, postupa po zalbama na ista
rieSenja izraduje rjeSenja o razmjernom povratu komunalnog doprinosa,
- izraduje ugovore o izgradnji komunalne infrastrukture glede priznavanja
komunalnog doprinosa, snosi odgovornost i osigurava tocnost, zakonitost
i pravovremenost rada iz domene komunalnog doprinosa, komunalne
naknade i spomenicke rente,
- osigurava azurne izrade prijedloga odluka i uputa iz navedenog
podrucja,
- obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika. 5%

31. Savjetnik za komunalno gospodarstvo, promet i civilnu zastitu

Kategorija: Il

Potkategorija: Savjetnik

Razina potkategorije:-

Klasifikacijski rang: 5

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Upravni odjel za komunalni sustav i gospodarstvo
Broj izvrsitelja: 1

Potrebno stru¢no znanje:

Sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski
studij pravne ili ekonomske struke, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu

Opis poslova i zadataka: Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje posla

- prati stanje javnih potreba iz podru¢ja komunalnih djelatnosti, koordinira 40%
poslove iz podru¢ja odrzavanja javnih povrsina, prometnica, pomorskog
dobra i svih javnih pjesSackih komunikacija, provodi projekte radi realizacije
razvoja komunalne infrastrukture, izravno sudjeluje u poslovima izgradnje,
odrzavanja, te sustavno prati stanje komunalne infrastrukture, stambenih i
poslovnih prostora te pomorskog dobra radi unaprijedenja njihovog stanja
te u svezi s tim rukovodi svim projektima te izraduje prijedloge osiguranja
financijskih sredstava u nadleznom odjelu.

-izravno obavlja poslove na uskladenju pomorskih, cestovnih te ostalih
linija na podruc¢ju Grada te u svezi s tim predlaze adekvatna rjeSenja
-zaprima i uskladuje prijedloge komunalnih drustava te mjesnih odbora
potrebnih za izradu proracuna te suraduje i komunicira s komunalnim
drustvima i mjesnim odborima tijekom proracunske godine, komunicira s
mjesnim osdborima te predlaze poboljSanja infrastrukture na njihovom
podrucju, priprema akte vezane uz rad komunalnih drustava sukladno
zakonskim i podzakonskim propisima, osigurava njihovu zakonitu
provedbu, obavlja pripremne radove za izradu studija i elaborata i njihovu
provedbu u podru¢ju infrastrukture, snosi odgovornost i osigurava
zakonitost i pravovremenost rada iz navednih podrucja

- provodi postupke utvrdivanja naknade za zadrzavanje nezakonito 25%
izgradene zgrade u prostoru, odnosno ozakonjenja te zgrade,
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- provodi postupke pripreme dokumentacije, izrade planova i pracenja
izvrSenja te priprema odluka iz podruja zastite i spaSavanja, civilne
zastite, vatrogastva, komunalnog i ostalog otpada i ostalih komunalnih
djelatnosti; vodi brigu o provodenju planova iz protupozarne zastite

- organizira i prati poslove komunalnog reda, odrzavanja javnih povrsina, 30%
prati stanje deponija i divljih deponija, koordinira programima edukacije
stanovniStva vezane uz CistoCu, priprema analize cijena komunalnih
usluga, osigurava kontrolu izvrS8avanja komunalnih usluga, ostvarenih
troSkova i cijena, predlaze planove investicijskog i teku¢eg odrzavanja
poslovnih i stambenih prostora te organizira njihovu provedbu

- obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika. 5%

32. Visi stru¢ni suradnik za najam stanova, poslovnih prostora i komunalno gospodarstvo

Kategorija: Il

Potkategorija: Visi stru¢ni suradnik

Razina potkategorije:-

Klasifikacijski rang: 6

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Upravni odjel za komunalni sustav i gospodarstvo
Broj izvrsitelja: 1

Potrebno stru¢no znanje:

Sveucilisni diplomski studij ili sveuéili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski
studij ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
polozen drzavni ispit, polozen ispit iz podrucja javne nabave, poznavanje rada na racunalu

Opis poslova i zadataka: Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
posla
- vodi i azurira podatke o poslovnim i stambenim prostorima u 40%

vlasnistvu Grada, prati i nadzire koriStenje poslovnih i stambenih
prostora te predlaze mjere za poboljSanje stanja, predlaze promjene i
provodi promjene ugovora o zakupu, vrsi kontrolu podataka iz ugovora
0 najmu poslovnih i stambenih prostora na licu mjesta, potice
raspisivanje i te vodi postupak raspisivanja javnhog nadmetanja za
davanje u najam stambenih i poslovnih i prostora u vlasnistvu Grada
kao i prostora u vlasnistvu Grada koji se daju na koristenje udrugama,

- sudjeluje pri ugovaranju zajedni¢kog upravljanja zgradom u 30%
mjeSovitom vlasniStvu, a vezano za tekuce i investicijsko odrzavanje,
predlaze planove radova i vodi evidenciju istih po mjestu troSka
poslovnih i stambenih prostora u vlasnistvu Grada, izraduje prijedloge
ugovora 0 najmu poslovnog i stambenog prostora, te obracunava
visinu najamnine odnosno zakupnine prostora, predlaze, provodi i
priprema prijedloge stambenih lista, provodi poslove koordinacije s
upraviteljem zgade, sudjeluje u postupcima povezivanja glavnje knjige i
knjige polozenih ugovora (KPU), provodi postupke prodaje stanova koji
su dio stambenog fonda Grada te postupa kod provedbe kupnje
stanova po programu poticane stanogradnje sukladno vazecim
zakonskim i podzakonskim propisima

- prati razinu potro$nje i namjenskog koristenja proracunskih sredstava 25%
u svezi poslovnih i stambenih prostora te sudjeluje u postupcima javne i
jednostavne nabave u odjelu u svezi gradskih poslovnih i stambenih
prostora

- te obavlja i druge srodne poslove po nalogu proc¢elnika. 5%

33. Visi strucni suradnik za javne povrsine i pomorsko dobro
Kategorija: Il

Potkategorija: Visi stru¢ni suradnik

Razina potkategorije:-
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Klasifikacijski rang: 6
Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: : Upravni odjel za komunalni sustav i gospodarstvo
Broj izvrsitelja: 1

Potrebno struéno znanje:

Sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski
studij pravne,ekonomske ili gradevinske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima, poloZen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu.

Opis poslova i zadataka: Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje posla
- provodi postupake radi koriStenja javnih povrSina, izraduje ugovore o 30%
zakupu javnih povrsina, brine o osiguranju naplate naknade za koriStenje
javnih povrSina , vodi upravne postupke i donosi rieSenja o naknadi za
koristenje javnih povrSina, priprema suglasnosti za koristenje javnih
povrS§ina za odrzavanje kulturnih i drugih manifestacija prati naplatu,
predlaze mjere za poboljSanje koriStenja javnih povrSina

-priprema dozvole na pomorskom dobru, vodi njihovu evidenciju; priprema
izvjeSca o realizaciji Plana upravljanja pomorskim dobrom, prati naplatu po
izdanim dozvolama na pomorskom dobru; priprema odobrenja za
produljenje radnog vremena ugostiteljskih objekata;

- vodi postupak za izdavanje suglasnosti za postavljanje tendi, za prokope 30%
javnih povrSina, te u svezi izvodenja radova na javnim povrSinama,
postavljanju smjerokaza, urbane opreme i sl.,uskladuje podatke o
koristenju javnih povrSina s drugim tijelima

-vodi postupke davanja suglasnosti za izvodenje Zive glazbe te o
produljenju radnog vremena

- izraduje prijedloge opcih akata koji se odnose na komunalne djelatnosti 30%
na podruc¢ju Grada,o izgledu urbane opreme te o ugostiteljskoj djelatnosti,
plan koriStenja javnih povrSina te postavljanja pokretnih naprava na
podruc¢ju Grada kao i plan upravljanja pomorskim dobrom.

- sudjeluje kod odrzavanja objekata i uredaja javne rasvjete, zelenih
povrSina i opreme na njima, vodi brigu o akcijama dezinsekcije i
deratizacije, Sinterske sluzbe, poslovi u svezi intervencija iz podrucja
VHS i DDD mijera i izdaje naloge ugovornom izvoditelju radova glede
izvrSenja istih, vr§i narudzbe tablica ku¢nih brojeva, poslovi iz podrucja
ugovornih djelatnosti temeljem Zakona o komunalnom gospodarstvu,

- obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika. 10%

34. Visi struéni suradnik za obradun komunalnog doprinosa, komunalne naknade, naknade za
uredenje voda i spomenicke rente

Kategorija: Il

Potkategorija: Visi stru¢ni suradnik

Razina potkategorije:-

Klasifikacijski rang: 6

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Upravni odjel za komunalni sustav i gospodarstvo
Broj izvrsitelja: 1

Potrebno stru¢no znanje:
Sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski

studij pravne, ekonomske ili gradevinske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu.
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Opis poslova i zadataka: Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje posla

- vodi upravni postupak radi utvrdivanja komunalnog doprinosa te 75%
izraduje rjeSenja o utvrdivanju komunalnog doprinosa,

- vrSi obradun komunalnog doprinosa, te vodi evidenciju o obvezama
Grada Malog LoSinja prema rjeSenjima o komunalnom doprinosu,

- vodi upravni postupak utvrdivanja komunalne naknade, vrsi obra¢un
komunalne naknade i donosi rjeSenja, vodi evidenciju o obveznicima
komunalne naknade, vodi postupke u vezi naknade za uredenje voda te
u svezi toga kontinuirano uskladuje izdana rjeSenja sa stanjem na terenu
te pravovremeno zaduzZuje nove obveznike i vodi knjigovodstvenu
evidenciju, i ostale poslove u svezi naknade za uredenje voda.

- vodi evidenciju obveznika plac¢anja komunalne naknade i naknade za 15%
uredenje voda te pravovremeno azurira istu te glede fakturiranja
dostavlja podatke u racunovodstvo, vr§i o¢evid na terenu te izmjeru
povrS§ina na licu mjesta glede sredivanja podataka kod utvrdivanja
obveze placanja komunalne naknade, te izraduje zapisnike o izvrSenoj

izmjeri,
- suraduje sa svim pravnim subjektima radi utvrdivanja stanja, azuriranja
podataka i olakSavanja postupka identifikacije novih obveznika

komunalne naknade,
- zaprima zahtjeve, vodi postupke, obrazlaze i predlaze nadleznim
tijelima Grada oslobadanje od pla¢anja komunalne naknade za pojedine
obveznike, vrsi obraun i donosi rieSenja spomenicke rente,

- vodi evidenciju o izdanim rjeSenjima, postupa po Zalbama na ista 5%
rieSenja izraduje rjeSenja o razmjernom povratu komunalnog doprinosa,
- izraduje ugovore o izgradnji komunalne infrastrukture glede priznavanja
komunalnog doprinosa, snosi odgovornost i osigurava tocnost,
zakonitost i pravovremenost rada iz domene komunalnog doprinosa,
komunalne naknade i spomenicke rente,
- obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika. 5%

35. Visi stru€ni suradnik za poljoprivredu

Kategorija: Il

Potkategorija: Visi stru¢ni suradnik

Razina potkategorije:-

Klasifikacijski rang: 6

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Upravni odjel za komunalni sustav i gospodarstvo
Broj izvrsitelja: 1

Potrebno struéno znanje:
Sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski

studij agronomske, pravne ili ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu.

Opis poslova i zadataka: Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje posla

- prati propise i predlaze odluke u podrucju poljoprivrede, ribarstva i 30%
ruralnog razvoja, obavlja poslove u svezi udruga i zadruga u podrucja
poljoprivrede i ribarstva, sudjeluje u izradi poljoprivrednih i ribarskih
programa na podrucju Grada,

- obraduje zahtjeve i vodi postupke raspolaganja poljoprivrednim
zemljiStem u vlasni$tvu Republike Hrvatske,

-obavlja nadzor nad primjenom propisanih mjera na spre€avanju
Sirenja invazivnih ili opasnih biljnih vrata,
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- sudjeluje u pracenju natje€aja iz podrucja poljoprivrede, ribarstva i 30%
ruralnog razvoja priprema dokumentaciju u svezi dodjele sredstava te
prati stanje i provodenje akata i predlaze mjere i aktivnosti u cilju
ruralnog razvoja na podrucju Grada, pruza pomo¢ subjektima koji se
bave poljoprivredom i ruralnim turizmom (turisticka seljacka
gospodarstva, eko-seoski turizam i sl.),

-predlaze i izraduje programe poticaja i potpora poljoprivredi i provodi
postupak dodjele, prati utroSak dodjeljenih sredstava i nadzire njegovo
namjensko troSenje predlaZze osiguranje sredstava u proracunu za
provedbu mjera te predlaze izmjene programa sukladno prorséunskim
sredstvima, sudjeluje u organizaciji manifestacija vezanih za ruralni
razvoj

-obavlja poslove poljoprivrednog redara koji obuhvacaju nadzor nad 30%
provodenjem odluke o agrotehni¢kim mjerama, mjerama za uredivanje
i odrzavanje poljoprivrednih rudina te mjerama zastite od pozara na
podruc¢ju Grada Malog LoSinja te rjeSava u upravnim stvarima u svezi
provedbe nadzora,

- obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika. 10%

36. Visi strucni suradnik za EU projekte

Kategorija: Il

Potkategorija: Visi stru¢ni suradnik

Razina potkategorije:-

Klasifikacijski rang: 6

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Upravni odjel za komunalni sustav i gospodarstvo
Broj izvrsitelja: 1

Potrebno stru¢no znanje:

Sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski
studij pravne ili ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu

Opis poslova i zadataka: Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje posla

- analizira, izraduje nacrte planova razvoja te priprema stru¢ne podloge za 60%

njihovu izradu i donoSenje, predlaze mjere, sacinjava potrebna izvjeS¢a iz
podrucja potpora fondova EU i drugih subjekata, obavlja sve poslove s tim
u vezi, -predlaze i koordinira projekte Grada vezanih uz financiranje iz
fondova Europske unije,regionalnih i drzavnih potpora, kontinuirano
suraduje s nadleznim javnopravnim tijelima, te drugim osobama u svezi
pripreme, préenja i provedbe programa potpora.

- postupa u ptredmetima izrade opcih i drugih akata vezanih za izradu
projekata za apliciranje prema Europskoj uniji, stranim donatorima i tijelima
drzavne vlasti,

-prati stanje i provodenje akata iz podru¢ja poduzetniStva, obrtniStva te 30%
predlaze mjere i aktivnosti poboljSanja

--predlaze i izraduje programe poticaja i potpora poduzetnicima i
iznajmljivatima, provodi postupak dodjele, prati utroSak dodjeljenih
sredstava i nadzire njegovo namjensko troSenje, predlaze osiguranje
sredstava u proracunu za provedbu mjera te predlaZze izmjene programa
sukladno prors€unskim sredstvima

- sudjeluje u izradi provedbenog programa

-obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika. 10 %
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37. Visi stru€ni suradnik za javnu, jednostavnu nabavu i koncesije

Kategorija: Il

Potkategorija: Visi stru¢ni suradnik

Razina potkategorije:-

Klasifikacijski rang: 6

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Upravni odjel za komunalni sustav i gospodarstvo
Broj izvrsitelja: 1

Potrebno struéno znanje:

Sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski
studij pravne, ekonomske ili gradevinske struke, najmanje jedna godine radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni ispit, poloZen ispit iz podru¢ja javne nabave, poznavanje
rada na racunalu

Opis poslova i zadataka: Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje posla

- provodi i koordinira postupak javne i jednostavne nabave za Grad Mali 80%

LoSinj i ustanove u vlasnistvu Grada, objavljuje obavijesti u elektronski
oglasnik javne nabave, radi na poslovima javne nabave, sudjeluje u pripremi
natjeCaja, dokumentacije za nadmetanje, izradi zapisnika o otvaranju
ponuda, procjeni i usporedbi ponuda, izraduje ugovore po kona¢nosti odabira
ponuditelja, vodi zalbeni postupak, vodi evidenciju o javnoj i jednostavnoj
nabavi i propisane izvjestaje

postupa u ptredmetima izrade opéih akata za rad Gradskog vije¢a i
gradonacelnika iz podrucja javne nabave

- sudjeluje u postupku javnog nadmetanja za dodjelu koncesije za dimnjacara 15%
i ostale koncesije, obavlja poslove koncesija, prati naplatu koncesija i
izvrSenja ugovora o koncesijama, te vodi upisnik i registar koncesija,sudjeluje
u prac¢enju natjecaja fondova EU i pripremi dokumentacije za apliciranje na
iste

- obavlja i druge srodne poslove po nalogu proc¢elnika. 5%

38. Visi referent za poslove redarstva i komunalnog gospodarstva

Kategorija: Il

Potkategorija: Stru¢ni suradnik

Razina potkategorije:-

Klasifikacijski rang: 8

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Upravni odjel za komunalni sustav i gospodarstvo
Broj izvrsitelja: 1

Potrebno struéno znanje:

Sveucilisni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij ili stru¢ni kratki studij prometne ili druge
tehnicke struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni
ispit, poznavanje rada na racunalu

Opis poslova i zadataka: Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje posla

- koordinira poslove iz podruéja redarstva 40%

- sudjeluje u pripremi dokumentacije te priprema i uskladuje materijale
potrebne za efikasnije obavljanje poslova redarstva, priprema
dokumentaciju za potrebe upravnog postupka redara

- poslovi u svezi evidentiranja nerazvrstanih cesta na podruc¢ju Grada
Malog LoSinja, vodi i azurira evidenciju nerazvrstanih cesta i ostale
komunalne infrastrukture na podru¢ju Grada, osigurava azurne izrade
prijedloga odluka i uputa iz navedenih podrugja,
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- kontrolira obavljanje poslova redarstva, nadzire promet putem kamera 45%
na podrucju Grada Malog LoSinja

- obavlja kontakte unutar upravnog tijela, a povremeno i izvan upravnog
tijela, u prikupljanju ili razmjeni informacija u svezi poslova redarstva

- te obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika. 15%

39. Referent komunalni i pomorski redar I.

Kategorija: 1lI

Potkategorija: Referent

Razina potkategorije:-

Klasifikacijski rang: 11

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Upravni odjel za komunalni sustav i gospodarstvo
Broj izvrsitelja: 1

Potrebno stru¢no znanje:

CetverogodiSnja srednja stru¢na sprema tehnicke ili drustvene struke te gimnazija, najmanje jedna
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na
racunalu

Opis poslova i zadataka: Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje posla

-usmjerava djelovanje komunalnih, prometnih i pomorskih redara radi 15%
pravilnog i ucinkovitog prostorno-vremenskog rada, obavlja nadzor nad
provedbom propisa kojima se ureduje komunalni red, obavlja nadzor nad
provedbom propisa o drzanju ku¢nih ljubimaca,

- obavlja nadzor nad davanjem javnih povrSina i drugih nekretnina u 30%
vlasni$tvu Grada Malog LoSinja na kori$tenje za postavljanje privremenih
objekata te reklamnih i oglasnih predmeta (kioska, montaznih objekata,
pokretnih naprava, ugostiteljskih terasa, reklamnih i drugih naprava) i nad
koriStenjem javnih povrSina za druge svrhe, obavlja nadzor nad
provedbom propisa kojima se ureduje zaStita od buke u djelokrugu
jedinica lokalne samouprave, nadzire promet putem kamera na podrucju
grada Malog LoSinja, prati stanje na pomorskom dobru i javnim
povrSinama, vrSi nadzor nad provodenjem odluke o agrotehniCkim
mjerama, mjerama za uredivanje i odrzavanje poljoprivrednih rudina te
mjerama zastite od pozara na podrucju Grada Malog LoSinja, obavlja
poslove provedbe reda na pomorskom dobru i nadzora nad provedbom
odluke o redu na pomorskom dobru.

- postupanje i provedba odredaba sukladno Zakonu o gradevinskoj 25%
inspekciji

- obavlja nadzor nad provedbom propisa kojima se ureduje autotaksi
prijevoz putnika, obavlja nadzor nad provedbom propisa o otpadu iz
djelokruga jedinice lokalne samouprave,

- vodi upravni postupak, predlaZze pokretanje prekrSajnog postupka i 30%
naplacuje novC€ane kazne na mjestu pocinjenja prekrsaja, vodi evidenciju
0 izvrSenom nadzoru i dnevnik rada, sastavlja mjesecna i godiSnja
izvjeS¢a o radu i druga izvjeSéa iz svog djelokruga rada, priprema
prijedloge odgovora iz svog djelokruga rada na pitanja i prituzbe, sukladno
propisima o pravu na pristup informacijama, obavlja i druge poslove iz
djelokruga komunalnog redarstva sukladno posebnim zakonima i po
nalogu procelnika
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40. Referent komunalni i pomorski redar II.

Kategorija: Il

Potkategorija: Referent

Razina potkategorije:-

Klasifikacijski rang: 11

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Upravni odjel za komunalni sustav i gospodarstvo
Broj izvrsitelja: 1

Potrebno strucno znanje:

Cetverogodisnja srednja struéna sprema tehnicke ili druStvene struke te gimnazija, najmanje jedna
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na
racunalu

Opis poslova i zadataka: Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje posla

-u skladu s posebnim propisima izdaje rieSenja za uklanjanje ruSevina,
oStecenja procelja i pokrova zgrade, uklanjanje gradevine, donosi rieSenja 40%
0 privremenoj obustavi radova, prati i poduzima mjere vezane za dovrsenje
vanjskog izgleda zgrada,

- donosi rieSenja uklanjanja zahvata u prostoru koje nije gradenje, kontrolira
obvezu postavljanja energetskog certifikata, - nadzire promet putem
kamera na podrucju grada Malog LoSinja, prati stanje na pomorskom dobru
i javnim povrsinama, vrsi nadzor nad provodenjem odluke o agrotehnickim
mjerama, mjerama za uredivanje i odrzavanje poljoprivrednih rudina te
mjerama zastite od pozara na podru¢ju Grada Malog LoSinja, obavlja
poslove provedbe reda na pomorskom dobru i nadzora nad provedbom
odluke o redu na pomorskom dobru.

- radi na poslovima utvrdivanja prekomjerne buke i poduzima mjere
otklanjanja, postupa po propisima vezanim za zbrinjavanje otpada, obavlja 20%
sluzbu komunalnog redara,te upravne i stru¢ne poslove na podrucju
navedenih djelatnosti,

- podnosi zahtjeve za pokretanje prekrSajnih i drugih postupaka i poduzima
druge propisane mjere za otklanjanje uocenih protupravnosti, vodi upravni
postupak i druge poslove iz svog djelokruga, odgovara za rad VHS sluzbe,
DDD sluzbe, koncesionara za autoolupine i neregistrirana vozila, prati
stanje na javnim povrSinama i daje naloge za provedbu svim komunalnim
drustvima, prati signalizaciju, javnu rasvjetu, stanje CistoCe, stanje slivnika
na javnim povrSinama , daje uvjete i kontrolira privremeno koriStenje javne
povrSine, prekope i ostale poslove na javnim povr§inama,

- postupanje i provedba odredaba sukladno Zakonu o gradevinskoj
inspekciji 25%
- provjerava stanje na obalnom podru¢ju i kontrolira poslovanje po
koncesijskim odobrenjima, predlaze i kontrolira poslove taxi prijevoznika,
snosi odgovornost i osigurava zakonitost i pravovremenost rada iz domene
komunalnog redarstva osigurava azurne izrade prijedloga odluka i uputa iz
navedenog podrucja, nadzire primjenu propisa iz nadleznosti navedenog
podrucja na nacin da nadzire poslove komunalnih drustava Grada,

- obavlja i druge srodne poslove sukladno posebnim zakonima i poslove po 15%
nalogu procelnika.

41. Referent- prometni, komunalni i pomorski redar

Kategorija: Il

Potkategorija: Referent

Razina potkategorije:-

Klasifikacijski rang: 11

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Upravni odjel za komunalni sustav i gospodarstvo
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Broj izvrsitelja: 4

Potrebno struéno znanje:

Cetverogodisnja srednja struéna sprema tehnicke ili drustvene struke te gimnazija, najmanje jedna
godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, polozen drzavni ispit, zavr§en program stru¢nog
osposobljavanja za obavljanje poslova prometnog redara, zdravstvenu sposobnost za obavljanje
poslova prometnog redara, poloZzen vozacki ispit B kategorije, poznavanje rada na racunalu

Opis poslova i zadataka: Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje posla

-u skladu s posebnim propisima izdaje rjeSenja za uklanjanje rusevina, | 50%

ostecenja procelja i pokrova zgrade, uklanjanje gradevine, donosi rjeSenja o
privremenoj obustavi radova, prati i poduzima mjere vezane za dovrSenje
vanjskog izgleda zgrada,

- donosi rie$enja uklanjanja zahvata u prostoru koje nije gradenje, kontrolira
obvezu postavljanja energetskog certifikata, - nadzire promet putem kamera
na podrucju grada Malog LoSinja, prati stanje na pomorskom dobru i javnim
povr§inama, vrsi nadzor nad provodenjem odluke o agrotehni¢kim mjerama,
mjerama za uredivanje i odrzavanje poljoprivrednih rudina te mjerama
zastite od pozara na podru¢ju Grada Malog LoSinja, obavlja poslove
provedbe reda na pomorskom dobru i nadzora nad provedbom odluke o
redu na pomorskom dobru.

-obavlja poslove nadzora nepropisno zaustavljenih i parkiranih vozila,
poslove nesmetanog odvijanja prometa na podrucju Grada,

- naplac¢uje nov€ane kazne odnosno izdaje prekrsajne naloge u skladu s
pozitivnim propisima i op¢im aktima Grada, nadzire promet putem kamera
na podrucju grada Malog LoSinja

- radi na poslovima utvrdivanja prekomjerne buke i poduzima mjere | 20%
otklanjanja, postupa po propisima vezanim za zbrinjavanje otpada, obavlja
sluzbu komunalnog redara,te upravne i struéne poslove na podrucju
navedenih djelatnosti,

- podnosi zahtjeve za pokretanje prekrsajnih i drugih postupaka i poduzima
druge propisane mjere za otklanjanje uoc¢enih protupravnosti, vodi upravni
postupak i druge poslove iz svog djelokruga, odgovara za rad VHS sluzbe,
DDD sluzbe, koncesionara za autoolupine i neregistrirana vozila, prati
stanje na javnim povrSinama i daje naloge za provedbu svim komunalnim
drustvima, prati signalizaciju, javnu rasvjetu, stanje Cistoce, stanje slivnika
na javnim povrSinama , daje uvjete i kontrolira privremeno koristenje javne
povrsine, prekope i ostale poslove na javnim povrSinama,

- postupanje i provedba odredaba sukladno Zakonu o gradevinskoj | 25%
inspekciji

- provjerava stanje na obalnom podrucju i kontrolira poslovanje po
koncesijskim odobrenjima, predlaze i kontrolira poslove taxi prijevoznika,
snosi odgovornost i osigurava zakonitost i pravovremenost rada iz domene
komunalnog redarstva osigurava azurne izrade prijedloga odluka i uputa iz
navedenog podrucja, nadzire primjenu propisa iz nadleznosti navedenog
podrucja na nacin da nadzire poslove komunalnih drustava Grada,

- obavlja i druge srodne poslove sukladno posebnim zakonima i poslove po | 5%
nalogu procelnika.

IV. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA | RIESAVANJE O UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 12.
U upravnom postupku postupa sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje tog upravnog postupka ili
rieSavanje o upravnim stvarima.
Sluzbenik koji vodi postupak ili rjeSava o upravnim stvarima mora imati odgovarajucu stru¢nu
spremu, potrebno radno iskustvo i polozen drzavni ispit.
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Sluzbenik ovlasten za rieSavanje o upravnim stvarima ovlasten je i za vodenje postupka koji prethodi
rieSavanju upravne stvari.

Kada je sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje o upravnim
stvarima odsutan ili postoje pravne zapreke za njegovo postupanje ili odnosno radno mjesto nije
popunjeno, za vodenje postupka odnosno rieSavanje upravne stvari nadlezan je pro¢elnik Upravnog
tijela, odnosno ovlasteni sluzbenik.

V. RADNO VRIJEME

Clanak 13.

Puno radno vrijeme u Gradu Malom LosSinju je 40 sati tjedno, $to je vremensko razdoblje u kojem je
sluzbenik i namjestenik obvezan obavljati poslove na mjestu gdje se njegovi poslovi obavljaju ili na
drugom mijestu koje mu isti odredi.

Tjedno radno vrijeme rasporeduje se na pet radnih dana, od ponedjeljka do petka.

Pocetak i zavrSetak radnog vremena, vrijeme odmora (stanke) od 30 minuta u tijeku radnog dana i
raspored termina za rad sa strankama, utvrduje se kolektivnim ugovorom.

VI. UREDSKO POSLOVANJE

Clanak 14.

Gradani i pravne osobe mogu podnijeti predstavke i prituzbe na rad Upravnih tijela i nepravilan
odnos zaposlenih u tim tijelima kad im se obraéaju radi ostvarivanja svojih prava i interesa ili
izvrSavanja svojih gradanskih duznosti.

Podnosenje predstavki i prituzbi osigurava se ustanovljavanjem knjige za prituzbe, postavljanjem
sanducica za predstavke i prituzbe, usmenim izjavljivanjem predstavke i prituzbe, te podnoSenjem
predstavki i prituzbi elektroni¢kim putem na sluzbenu email adresu Grada Malog LoSinja.

Na podnijete predstavke i prituzbe nadlezno Upravno tijelo duzno je gradanima i pravnim osobama
dati odgovor u roku od 30 dana od dana podnoS$enja predstavke, odnosno prituzbe.

Clanak 15.
Na vratima sluzbenih prostorija isticu se natpisi s nazivom Upravnog tijela, imenom i prezimenom
sluzbenika i namjesStenika te naznakom poslova koje obavljaju.

Clanak 16.

Sluzbenici i namjestenici duzni su savjesno, pravovremeno i stru¢no obavljati poslove i zadacée
sukladno Ustavu, zakonu, drugim propisima i ovom Pravilniku i uputama procelnika, te su duzni u
obavljanju poslova medusobno suradivati.

Sluzbenici imaju pravo i obvezu u radu koristiti nova saznanja, usvajati i primjenjivati stru¢na
dostignuc¢a u svojoj struci te se trajno usavrSavati.

U obavljanju poslova iz stavka 1. ovog ¢lanka, u medusobnim odnosima te u odnosu s korisnicima

usluga, sluzbenici i namjestenici duzni su se pridrzavati temeljnih nacela, kako slijedi:

1. zakonitosti i pravne sigurnosti te zastite javnog interesa;

2. postovanja integriteta i dostojanstva osobe;

3. zabrane diskriminacije i povlas¢ivanja te zabrane uznemiravanja, ukljuCujuéi zabranu spolnog
uznemiravanja;

4. zabrane zlouporabe ovlasti, zabrane koriStenja autoriteta radnog mjesta u obavljanju privatnih
poslova te zabrane davanja obec¢anja izvan redovitog postupanja i propisanih ovlasti;

5. profesionalnog postupanja, Cestitosti, objektivnosti i nepristranosti;

6. ukazivanje i reagiranje na sve situacije u kojima postoji moguénost sukoba interesa s ciliem
sprie€avanja sukoba interesa te izuzetosti iz situacije u kojoj postoji mogucnost sukoba interesa;

7. zabrane trazenja ili primanja darova ili usluga radi povoljnog rieSavanja pojedine stvari;

8. razmjernosti postupanja prilikom svakog ograni¢enja sloboda i prava;

9. izvjesnosti postupanja;
10. duznosti pruzanja informacija potrebnih za upuéeno odlucivanje druge strane, u skladu s
propisima;
11. sluzbene povjerljivosti i zastite privatnosti, u skladu s propisima;
12. primjerenog komuniciranja;
13. posebne pozornosti prema potrebama pojedinih kategorija osoba, kao $to su osobe s invaliditetom
i druge osobe s posebnim potrebama;
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14. pravodobnoga i u€inkovitog obavljanja poslova;

15. postovanja radnih obveza, savjesnog rada i odgovornosti za svoje postupke;
16. duzne paznje prema povjerenoj gradskoj imovini;

17. primjerenosti osobnog izgleda i radnog prostora;

18. ukljucivanja svih relevantnih subjekata u odlucivanje o pojedinom pitanju;
19. otvorenosti prema novostima kojima se unapreduju metode rada;

20. neprihvac¢anja predrasuda o vie ili manje vaznim resorima i/ili poslovima;
21. poticanja izvrsnosti u radu;

22. hijerarhijske subordiniranosti;

23. kolegijalnost, suradnju i pomo¢i u radu.

Clanak 17.
Sluzbenici su duzni prijaviti moguéi sukob interesa u skladu i u slu€ajevima propisanim Zakonom o
sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi.
Sluzbenici koji ostvare pristup ili postupaju s podacima utvrdenim jednim od stupnjeva tajnosti
sukladno posebnom zakonu, duzni su €uvati tajnost tih podataka za vrijeme i nakon prestanka sluzbe.

VII. PRAVILA POSTUPANJA U ODNOSIMA S JAVNOSCU | PRISTUPU INFORMACIJAMA

Clanak 18.
Rad gradskih sluzbenika mora biti dostupan javnosti sukladno zakonu i drugim propisima.
Pravo na pristup informacijama pripada svim ovlastenicima na jednak nacin i pod jednakim
uvjetima.

Clanak 19.
Na postupak za ostvarivanje i zastitu prava na pristup informacijama primjenjuju se pravni propisi
kojima se ureduje pravo na pristup informacijama koje posjeduju, raspolazu ili nadziru tijela javne
vlasti.

Clanak 20.

Upravna tijela omoguc¢avaiju pristup informacijama:

- objavljivanjem najava aktivnosti i dogadanja u kojima se kao sudionici pojavljuju predstavnici
Grada Malog LoSinja kao i informacija o odrzavanju sjednica Gradskog vije¢a te informacija o
natje€ajima i natje€ajnoj dokumentaciji na gradskim mreznim stranicama;

-objavljivanjem na mreznoj stranici Grada Malog LoS$inja na lako pretraziv nacin i u strojno €itljivom
obliku nacrta op¢ih akata odnosno drugih strateskih ili planskih dokumenta kad se njima utjeCe na
interese gradana i pravnih osoba i za koje se provodi postupak savjetovanja s javnoSéu;

-objavljivanjem akata Gradskog vije¢a i gradonacelnika u Sluzbenim novinama Primorsko goranske
Zupanije;

-neposrednim pruzanjem informacija;

- dostavljanjem ovlasteniku koji je podnio zahtjev preslike dokumenata koji sadrze trazenu
informaciju;

- organiziranjem tiskovnih konferencija i davanjem priop¢enja sredstvima javnog priop¢avanja.

VIIl. ZASTITA OSOBNIH PODATAKA SLUZBENIKA | NAMJESTENIKA

Clanak 21.
Podaci iz osobnih o¢evidnika i popisa sluzbenika i namjestenika predstavljaju profesionalnu tajnu.
Sluzbenik odnosno namjestenik ima pravo biti upoznat sa svim podacima u svom osobnom
ocCevidniku te o koristenju podataka koji se na njega odnose.
O davanju podataka iz osobnih o¢evidnika odlu€uje pro€elnik Upravnog tijela nadleznog za
sluzbenicke odnose i procelnik Upravnog tijela nadleznog za obracun place, svatko u svom
djelokrugu.

Sluzbenik odnosno namjestenik je duzan na zahtjev Upravnog tijela nadleznog za sluzbenicke
odnose i Upravnog tijela nadleznog za obracun place dostaviti na uvid izvornike osobnih dokumenta
potrebnih radi provjere ili utvrdenja osobnih podataka i stanja.

Sluzbenik Upravnog odjela nadleznog za sluzbeni¢ke odnose i sluzbenik Upravnog odjela
nadleznog za obracun place:
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-prikuplja i obraduje koriStenje i dostavu osobnih podataka sluzbenika/namjestenika treé¢im
osobama, pod uvjetima odredenim Zakonom o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi u ili drugim zakonom,

-brine za potpisivanje izjava o povjerljivosti sluzbenika/namjestenika,

-ovlasten je za brisanje ili na drugi nacin uklanjanje osobnih podataka sluzbenika/namjestenika za
Cije Cuvanje viSe ne postoje pravni ili stvarni razlozi.

IX. ODGOVORNOST ZA POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 22.

Procelnici su duzni izvrSavati naloge gradonacelnika.

Sluzbenici i namjestenici su duzni izvr§avati naloge procelnika Upravnog tijela.

Sluzbenici i namjestenici imaju obvezu i duznost bez posebnog naloga procelnika Upravnog tijela
obavljati poslove odnosno zadatke radnog mjesta na koje su rasporedeni.

Procelnici, sluzbenici i namjestenici Upravnog tijela odgovaraju za pocinjene povrede sluzbene
duznosti, ako poslove odnosno radne zadatke radnog mjesta na koje su rasporedeni ne obavljaju
savjesno, struéno i u predvidenim rokovima, te ako se ne pridrzavaju zakona, drugih propisa, ovog
Pravilnika te drugih akata ili uobi€ajenih 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 i ovim
Pravilnikom.

Clanak 23.
Postupak koji prethodi donoSenju zaklju¢ka o pokretanju postupka zbog lake povrede sluzbene
duznosti nije upravni postupak.

Gradonacelniku odnosno proc¢elniku pisanu prijavu za pokretanje postupka zbog povrede sluzbene
duznosti moze podnijeti svaki sluzbenik, namjestenik ili fizicka osoba koja ima osobna saznanja o
mogucoj lakoj povredi sluzbene duznosti.

Gradonacelnik odnosno procelnik nakon primitka pisane prijave iz stavka 2. ovog ¢lanka duzan je
ispitati navode iz prijave, zatraziti pisano o€itovanje sluzbenika odnosno namjestenika te potom moze
donijeti ili zakljuak o pokretanju postupka zbog lake povrede sluzbene duznosti ili zakljuCak o
nepokretanju postupka zbog lake povrede sluzbene duznosti.

Clanak 24.

U smislu ovog Pravilnika, uz lake povrede sluzbene duznosti navedene u pozitivno pravnim propisima
kojima se ureduju radni odnosi sluzbenika i namjestenika u jedinicama lokalne i podru¢ne (regionalne)
samouprave, lake povrede sluzbene duznosti za sluzbenike i namjestenike Grada Malog LoSinja su i:

-nemaran ili nesavjestan odnos prema imovini, uredskoj opremi i materijalnim resursima koji su mu
povjereni u sluzbi ili u svezi sa sluzbom ili namjeStenjem;

-nekorektan odnos i neuljudno ponasanje prema celniku tijela, nadredenom, prema suradnicima,
drugim sluzbenicima i namjestenicima ili strankama;

-koristenje autoriteta radnog mjesta na koje je sluzbenik rasporeden u obavljanju privatnih poslova;

-neprofesionalno, pristrano i nepristojno ponasanje sluzbenika prema gradanima u obavljanju
radnih zadataka, kao i diskriminiraju¢e ponasanje u ophodenju sluzbenika s gradanima u odnosu na
njihovu politicku opredijeljenost, nacionalnost, spol, rasu, vjeru, uvjerenja, dob, spolnu opredijeljenost,
jezi€no ili rasno podrijetlo, invaliditet, socijalni polozaj, obiteljski status ili bilo koju drugu osnovu;

-ponasanije sluzbenika u odnosu prema gradanima koje je protivno nacelima ucinkovitosti,
dosljednosti, objektivnosti i nepristranosti te dostupnosti informacija;

-neopravdano odbijanje suradnje s drugim sluzbenicima i namjestenicima u zajednickom
izvrSavanju posla;

-prikrivanje manjih ostecenja na imovini ili sredstvima povjerenim sluzbeniku ili namjesteniku u
sluzbi ili u svezi sa sluzbom;

-bez opravdanog razloga neizvrSavanje naloga i naputaka za rad koje daje gradonacelnik
i/ili proCelnik, kao i neizvrSavanje naloga bez opravdanog razloga u zadanom roku,

-nedoli¢no ponasanje prema gradonacelniku, procelniku, sluzbenicima i namjestenicima,

-nesavjesno, neodgovorno i nemarno obavljanje povjerenih poslova,

-rad bez propisane i nabavljene sluzbene odjece i u neurednoj sluzbenoj odjedi ili u neprimjerenoj i
neprikladnoj odjedi,

-uCestalo kasnjenje na posao i neopravdani raniji odlazak, ucestali raniji odlazak na dnevni odmor
(stanku) i zakasnjavanje s odmora,



Stranica 300 — broj 7 SLUZBENE NOVINE Petak, 6. ozujka 2026.

-izno$enje neistina o drugim zaposlenicima koje mogu $tetiti ugledu i dostojanstvu zaposlenika ili
ugledu Upravnog tijela,

-nepotrebno zadrzavanje u prostorijama izvan svoga ureda za vrijeme radnog vremena,

-neuredno ¢uvanje spisa, podataka ili druge povjerene dokumentacije,

-pusenje u radnom prostoru poslodavca, a koji nisu posebno odredeni kao prostor gdje se moze
pusiti,

-dolazak na posao u alkoholiziranom stanju i konzumiranje alkohola tijekom radnog vremena,

-krSenje odredbi Etickog kodeksa gradske uprave Grada Malog LoSinja, osim kada su time
ispunjena obiljezja neke od drugih povreda sluzbene duznosti propisanih zakonom;

-osobito blagi slu¢aj djela koje sadrzava obiljezja neke od teskih povreda sluzbene duznosti
propisanih u ¢lanku 46. tockama 1., 2., 3., 6. i 11. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i
podruénoj (regionalnoj) samoupravi, ako osoba ovlastena za pokretanje postupka zbog tesSke povrede
sluzbene duznosti procijeni da nije svrhovito pokretati postupak zbog teSke povrede sluzbene duznosti

-povreda sluzbene duznosti iz €l. 16. ovog Pravilnika.

Clanak 25.

U pogledu tijela za vodenje postupka i izvrSenje kazni zbog povrede sluzbene duznosti navedenih u
prethodnom ¢lanku ovog Pravilnika kao i na vrste kazni za te povrede primjenjuju se odredbe pravnih
propisa kojima su uredeni radni odnosi sluzbenika i namjeStenika u jedinicama lokalne i podru¢ne
(regionalne) samouprave.

X. DRUGA PITANJA OD ZNACAJA ZA RAD UPRAVNIH TIJELA

Clanak 26.

Druga pitanja od znacCaja za rad upravnih tijela, a odnose se na radno-pravna pitanja, kao $to su
place, naknade place, druga materijalna prava, prijam u sluzbu, raspored na radno mjesto, radno
vrijeme, odmori i dopusti, zastita sluzbenika i namjeStenika, odgovornost za povrede sluzbene
duznosti, naknada Stete, ocjenjivanje, premjestaji, raspolaganje i prestanak sluzbe ureduju se
posebnim aktima Grada Malog LoSinja sukladno zakonu, propisima donesenim na temelju zakona,
kolektivnom ugovoru i Odluci.

Na pitanja koja nisu uredena posebnim zakonom, propisima donesenim na temelju zakona ili
kolektivnim ugovorom primjenjuju se op¢i propisi o radu.

XI. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 27.

Sluzbenici i namjestenici zateCeni u sluzbi, odnosno na radu u Jedinstvenom upravnom odjelu
Grada Malog LoSinja na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika, bit ¢e rjeSenjem rasporedeni na
radna mjesta u skladu s ovim Pravilnikom.

RjeSenje o rasporedu sluzbenika i namjestenika na radna mjesta utvrdena ovim Pravilnikom donijet
¢e se najkasnije u roku od 2 mjeseca od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Do donosenja rieSenja iz stavka 1. ovog €lanka, zate€eni sluzbenici i namjestenici u Jedinstvenom
upravnom odjelu Grada Malog LoSinja nastavljaju obavljati poslove koje su obavljali na dotadasnjim
radnim mjestima odnosno druge poslove po nalogu procelnika, a pravo na placu i ostala prava iz
sluzbe ostvaruju prema dotadasnjim rjeSenjima.

Ako nema odgovaraju¢eg radnog mjesta u Upravnim tijelima iz ¢lanka 2. ovog Pravilnika, na koje se
sluzbenik ili namjestenik moze rasporediti, donosi se rjeSenje o stavljanju na raspolaganje sluzbenika
ili namjestenika.

Clanak 28.
Gradonacelnik ¢e nakon stupanja na snagu ovog Pravilnika raspisati javni natje¢aj za imenovanje
procelnika Upravnog odjela za opce, pravne poslove i samoupravu, Upravnog odjela za razvoj i
financije i Upravnog odjela za komunalni sustav i gospodarstvo Grada Malog LoSinja.

Clanak 29.
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog
upravnog odjela Grada Malog LoSinja (Sluzbene novine PGZ. br. 16/22, 15/23, 30/23, 44/23, 21/24,
13/25i 39/25).



Petak, 6. ozujka 2026. SLUZBENE NOVINE Stranica 301 — broj 7

Clanak 30.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmoga dana od dana objave u Sluzbenim novinama Primorsko-
goranske Zupanije.

Primjerak Pravilnika se dostavlja sindikatu.

GRADONACELNICA
Ana Kuci¢, mag.oec.



