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Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluZzbenicima i
namjeStenicima u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samo-
upravi (»Narodne novine« broj 86/08 i 61/11) i ¢lanka 44.
Statuta Opéine Kostrena (»Sluzbene novine Primorsko-
goranske Zupanije« broj 26/09 i 10/13), na prijedlog procel-
nika Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Kostrena,
Op¢éinski nacelnik je dana 22. sijecnja 2014. godine donio

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM REDU JEDINSTVENOG
UPRAVNOG ODJELA OPCINE KOSTRENA

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog
upravnog odjela (dalje u tekstu: Pravilnik) ureduje se unu-
tarnje ustrojstvo Jadinstvenog upravnog odjela (dalje u
tekstu: upravno tijelo), nacin upravljanja, nazivi i opisi
poslova radnih mjesta, strucni i drugi uvjeti za raspored
na radna mjesta, broj izvrSitelja te ostala pitanja od znacaja
za rad upravnog tijela.

Clanak 2.

U upravnom tijelu obavljaju se poslovi odredeni zako-
nom, Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu Op¢inske uprave
Opcine Kostrena (»Sluzbene novine Primorsko-goranske
Zupanije« broj 38/13) i drugim propisima.

Clanak 3.

Izrazi sa rodnim znacenjem koji se koriste u ovom Pra-
vilniku odnose se jednako na muski i Zenki rod, bez obzira
jesu li koriSteni u muskom ili Zenskom rodu. Kod donose-
nja rjeSenja kojima se odlucuje o pravima, obvezama i
odgovornostima sluzbenika, koristi se naziv radnog mjesta
u rodu koji odgovara spolu sluzbenika rasporedenog na
odnosno radno mjesto.

II. UNUTARNJA USTROJSTVENA JEDINICA

Clanak 4.

Unutarnje ustrojstvene jedinice u sastavu Jedinstvenog
upravnog odjela su:
1. Sluzba ureda nacelnika
2. Sluzba za lokalnu samoupravu i pravne poslove
3. SluZba za financije i gospodarstvo
4. Sluzba za komunalni sustav, zaStitu okoliSa i pro-
storno planiranje.

III. NACIN UPRAVLJANJA

Clanak 5.
Upravnim tijelom upravlja procelnik,
Sluzbom kao unutarnjom ustrojstvenom jedinicom
upravlja voditelj sluzbe.

Opcina Kostrena

Procelnik odnosno voditelj sluzbe organizira i uskladuje
rad upravnog tijela odnosno sluzbe.

Za zakonitost i u€inkovitost rada upravnog tijela procel-
nik odgovara Nacelniku. Za zakonitost i uc¢inkovitost rada
sluzbe voditelj sluzbe odgovara procelniku i Nacelniku.

Clanak 6.

U razdoblju od upraznjenja radnog mjesta procelnika do
imenovanja procelnika na nacin propisan zakonom,
odnosno u razdoblju duZe odsutnosti procelnika, Nacelnik
iz reda sluzbenika zaposlenih u upravnom tijelu imenuje
osobu koja ¢e privremeno obavljati te poslove.

U slucaju kraée odsutnosti procelnika, njegove poslove
moZe obavljati sluzbenik upravnog tijela kojeg za to pisano
ovlasti procelnik.

Clanak 7.

Kada je za obavljanje poslova pojedinog radnog mjesta
sistematizirano viSe izvrSitelja procelnik odnosno voditelj
sluzbe rasporeduje obavljanje poslova radnog mjesta
medu sluzbenicima na tom radnom mjestu uzevsi u obzir
trenutne potrebe i prioritete sluzbe. U slucaju da je siste-
matizirano radno mjesto uprazZnjeno, obavljanje poslova
tog radnog mjesta rasporediti ¢e medu sluZzbenicima pro-
celnik odnosno voditelj sluzbe uzevsi u obzir strucne kvali-
fikacije sluzbenika, trenutne potrebe i prioritete sluzbe.

Clanak 8.

Sluzbenici su duzni svoje poslove obavljati sukladno
zakonu i drugim propisima, opéim aktima opéine Kostrena,
pravilima struke, naputku Nacelnika, uputama procelnika i
voditelja.

U obavljanju poslova iz stavka 1. ovog ¢lanka, u medu-
sobnim odnosima te u odnosu s korisnicima usluga, sluzbe-
nici su duZni pridrZavati se temeljnih nacela iz Eti¢kog
kodeksa op¢inske uprave Opcine Kostrena, a narocito: -
zakonitosti i pravne sigurnosti te zaStite javnog interesa; -
postovanja integriteta i dostojanstva osobe;

- zabrane diskriminacije i povlas¢ivanja te zabrane uzne-
miravanja, ukljucujuéi zabranu spolnog uznemirava-
nja;

- zabrane zlouporabe ovlasti, zabrane koriStenja autori-
teta radnog mjesta u obavljanju privatnih poslova te
zabrane davanja obecanja izvan redovitog postupanja
i propisanih ovlasti;

- profesionalnog postupanja, Cestitosti, objektivnosti i
nepristranosti;

- ukazivanje i reagiranje na sve situacije u kojima postoji
moguénost sukoba interesa s ciljem sprjecavanja
sukoba interesa te izuzetosti iz situacije u kojoj postoji
mogucénost sukoba interesa;

- zabrane traZenja ili primanja darova ili usluga radi
povoljnog rjeSavanja pojedine stvari; -razmjernosti
postupanja prilikom svakog ogranienja sloboda i
prava; -izvjesnosti postupanja;

- duzZnosti pruzanja informacija potrebnih za upudeno
odlucivanje druge strane, u skladu s propisima;
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- sluzbene povjerljivosti i zastite privatnosti, u skladu s
propisima; -primjerenog komuniciranja;

- posebne pozornosti prema potrebama pojedinih kate-
gorija osoba, kao §to su osobe s invaliditetom i druge
osobe s posebnim potrebama; -pravodobnoga i uc¢inko-
vitog obavljanja poslova;

- postovanja radnih obveza, savjesnog rada, odgovorno-
sti za svoje postupke i rezultate rada;

- duZne paZnje prema povjerenoj opcinskoj imovini; -
primjerenosti osobnog izgleda i radnog prostora;

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

- neprihvacanja predrasuda o viSe ili manje vaznim reso-
rima i/ili poslovima.

Za svoj rad sluzbenici i namjestenici odgovorni su vodi-

telju sluzbe i procelniku.

IV. RASPORED NA RADNA MIJESTA

Clanak 9.

Sluzbenik i namjestenik moZe biti rasporeden na upraz-
njeno radno mjesto ako ispunjava uvjete za prijam u sluzbu
propisane zakonom, kao i posebne uvjete za raspored na
radno mjesto propisane zakonom, Uredbom o klasifikaciji
radnih mjesta u lokalnoj i podrué¢noj (regionalnoj) samou-
pravi (»Narodne novine« broj 74/10) i ovim Pravilnikom.
Posebni uvjet za raspored na sva radnja mjesta sluzbenika
je poloZen drzavni strucni ispit. Osoba bez polozenog
drzavnog stru¢nog ispita moze biti rasporedena pod pret-
postavkama propisanim zakonom. Obveza probnom rada
utvrduje se u skladu s zakonom.

Clanak 10.

U sluCaju privremenog povecanja opsega posla ili
potrebe zamjene odsutnog sluzbenika, kada te poslove ne
mogu obavljati ostali sluzbenici upravnog tijela, privre-
mena popuna provodi se putem prijama u sluzbu na odre-
deno vrijeme.

V. PRIJAM U SLUZBU

Clanak 11.

Sluzbenici i namjeStenici primaju se u sluzbu u skladu sa
Zakonom o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i
podruénoj (regionalnoj) samoupravi (»Narodne novine«
broj 86/08 i 61/11), a temeljem Plana prijama u sluzbu.

Clanak 12.

Radi osposobljavanja za samostalan rad i stjecanja rad-
nog iskustva u sluzbu se moze primiti vjezbenik sukladno
Planu prijema u sluzbu.

Vjezbenik se prima u sluZbu na odredeno vrijeme u tra-
janju vjeZbenickog staza. Procelnik odjela imenuje mentora
iz reda sluzbenika koji prati rad vjezbenika.

VI. POPIS RADNIH MJESTA, STRUCNI I DRUGI
UVIJETI ZA RASPORED NA RADNA MIJESTA TE
BROJ IZVRSITELJA

Clanak 13.

Popis radnih mjesta u upravnom tijelu, nazivi i opisi
poslova radnih mjesta, strucni i drugi uvjeti za raspored
na radna mjesta, te broj izvrSitelja nalaze se u privitku
ovog Pravilnika i ¢ine njegov sastavni dio.

VII. OSTALA PITANJA OD ZNACAJA ZA RAD
UPRAVNOG TIJELA

Clanak 14.

Procelnik moze ovlastiti voditelja ili nekog od sluzbenika
upravnog tijela za potpisivanje akata iz djelokruga rada
upravnog tijela.

Clanak 15.

U upravnom postupku postupa sluzbenik u opisu
poslova kojeg je vodenje tog upravnog postupka ili rjesava-
nje u upravnim stvarima.

Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje u upravnim stvarima
ovlasten je i za vodenje postupka koji prethodi rjeSavanju
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 to radno mjesto nije popunjeno, za vodenje postupka
odnosno rjesSavanje upravne stvari nadlezan procelnik.

Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine pravne stvari nije
odredena zakonom, drugim propisom ili ovim pravilnikom,
za rjeSavanje upravne stvari nadleZzan je procelnik.

Clanak 16.

Raspored radnog vremena i termine rada sa strankama
odreduje Opdinski nacelnik posebnom odlukom na prijed-
log procelnika.

Raspored termina za rad sa strankama istice se na ulazu
u sjediSte op¢inske uprave odnosno upravnog tijela i na
web stranici opéine Kostrena.

Clanak 17.

Na zgradi u kojoj djeluje Opéinska uprava isticu se
nazivi opéinskih tijela, u skladu s propisima o uredskom
poslovanju.

Na vratima sluzbenih prostorija istiCu se osobna imena
duznosnika, sluzbenika i namjeStenika te naznaka poslova
koje obavljaju.

Clanak 18.

Podnosenje prigovora i prituzbi korisnika osigurava se
putem sanducia za prituzbe postavljenog u predvorju
opéinske uprave te na druge nacine odredene zakonom
ili drugim op¢im aktom.

VIII. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 19.
Lake povrede sluzbene duZnosti su:

1. ucestalo zakaSnjavanje na posao ili ranjji odlazak s
posla,

2. napustanje radnih prostorija tijekom radnog vremena
bez odobrenja ili opravdanog razloga,

3. neuredno Cuvanje spisa, podataka ili druge povjerene
dokumentacije,

4. neopravdan izostanak s posla jedan dan,

5. neobavjes¢ivanje neposrednog rukovoditelja o sprije-
cenosti dolaska na rad u roku 24 sata bez opravdanog
razloga,

6. zadrzavanje u sluzbenim prostorijama nakon radnog
vremena bez odobrenja neposrednog rukovoditelja,

7. nedolicno ponasSanje u medusobnom ophodenju i
ophodenju sa strankama,
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8. osobito blagi slucaj djela koje sadrzava obiljeZja neke
od teskih povreda sluzbene duZnosti propisanih u
Clanku 46. tockama 1., 2., 3., 6.1 11. Zakona o sluzbe-
nicima i namjeStenicima u lokalnoj i podrucnoj
(regionalnoj) samoupravi, ako osoba ovlaStena za
pokretanje postupka zbog teske povrede sluzbene
duZnosti procijeni da nije svrhovito pokretati postu-
pak zbog teske povrede sluZzbene duznosti.

IX. PRIUELAZNE 1 ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 20.

SluZbenici zateceni na radu u upravnom tijelu na dan
stupanja na snagu ovog Pravilnika nastavljaju raditi na svo-
jim dotada$njim radnim mjestima te zadrZavaju placu i
druga prava prema dotadasnjim rjeSenjima.

Za sluzbenike kod c¢ijih je radnih mjesta na kojima su
sada rasporedeni doSlo do promjena u nazivu ili uvjetima
ili ée biti rasporedeni u drugu sluzbu, rjeSenja o rasporedu
na radna mjesta sukladno ovom Pravilniku donijeti ¢e se
najkasnije u roku od trideset (30) dana od dana stupanja
na snagu ovog Pravilnika.

Clanak 21.

Kandidat za prijam u sluzbu koji ne ispunjava poseban
uvjet utvrden zakonom ili ovim Pravilnikom za raspored

na radno mjesto, moZe biti primljen u sluZzbu uz uvjet da
u roku od dvanaest (12) mjeseci od dana rasporeda polozi
odgovarajudi ispit ili stekne odgovarajuéi certifikat, u pro-
tivnom ¢e se smatrati da viSe ne ispunjava uvjete za raspo-
red na odnosno radno mjesto.

Clanak 22.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vrije-
diti Pravilnik o unutarnjem redu Op¢ine Kostrena Klasa:
022-06/10-01/2, Ur.broj: 2170-07-03-10-442 od 21. rujna
2010. godine (»Sluzbene novine Primorsko-goranske Zupa-
nije« broj 40/10).

Clanak 23.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donosenja, a obja-
vit ée se u »SluZbenim novinama Primorsko-goranske
Zupanije« 1 na oglasnoj plo¢i Opéine Kostrena.

Klasa: 022-06/14-01/2
Ur. broj: 2170-07-03-14-43
Kostrena, 22. sijecnja 2014.

Opcinska nacelnica
Mirela Marunié, dipl. ing., v. r.
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PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

broj izvrsitelja 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIUA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

GLAVNI RUKOVODITEU - 1.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA

Priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

rukovodi radom odjela, planira i koordinira obavljanje posiova
odjela, osigurava zakonit rad odjela, organizira rad odjela i brine
o izvrSavanju poslova odjela, daje sluZbenicima upute za
obavljanje poslova, provodi mjere za unapredenje ucinkovitosti
poslovanja uz prethodnu suglasnost Opéinskog nacelnika,
predlaZe strategije razvitka kao i prioritete u pripremi razvoja
opcine, predlaZe planove i programe iz djelokruga odjela, planira
kapitalne investicije, sudjeluje u izradi Plana nabave

35

brine o stru¢nom usavriavanju i osposobljavanju sluZbenika, 15
prati propise iz nadleZnosti odjela, brine o provedbi propisa iz
radnih odnosa u lokalnoj samoupravi

izraduje program i plan rada za odjel, provodi odluke Op¢inskog
vijec¢a i Opcinskog nacelnika, vr$i nadzor nad provodenjem 15
odluka Cije je provodenje u nadleZnosti odjela

predlaze donoSenje akata iz nadleznosti Opc¢inskog naceinika i

posebnim zakonima i aktima Opcinskog vijeca

py L . 20
Opcinskog vijeca, a vezano uz poslove odjela
obavlja i druge poslove po nalogu Opcinskog nacelnika i
predsjednika Opcinskog vijeca, kao i poslove koji su utvrdeni 15

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

magistar struke ili strucni specijalist pravne, ekonomske ili tehnicke struke,
najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

STRUCNO ZNANJE A - N -
organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno
upravljanje upravnim tijelom, poloZen drZavni strucni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI stupary 'sloz.enostl. posl9va najvise razm_e koji ukI;gcu;e plamranje, vodenje i

POSLA koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te
rieSavanje strateskih zadaca;

STUPANJ stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu i odlucivanje o

SAMOSTALNOSTI najsloZenijim stru¢nim pitanjima

STUPANJ STRUCNIH
KOMUNIKACIJA

stalna struéna komunikacija unutar i izvan upravnog tijela od utjecaja na
provedbu plana i programa odjela

STUPANJ
ODGOVORNOSTI

uklju€uje najviSu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i
postupanja, ukljucujuéi nadzornu i upravljacku odgovornost, najvisi stupanj
utjecaja na donosenje odiuka koje imaju znatan ucinak na odredivanje
politike i njenu provedbu

Petak, 31. sijeCnja 2014.
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SLUZBA UREDA NACELNIKA

VODITEL) SLUZBE UREDA NACELNIKA

broj izvriitelja 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG

VI3 RUKOVODITELS - 3.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

rukovodi radom sluzbe, planira i koordinira obavljanje poslova
sluZbe, osigurava zakonit rad sluzbe, organizira rad sluzbe i brine
o izvrSavanju poslova, daje sluZbenicima upute za obavljanje

poslova, provodi mjere za unapredenje u€inkovitosti poslovanja 25

uz prethodnu suglasnost Opéinskog nacelnika, obavlja
protokolarne poslove, brine o ostvarivanju na pristup

informacijama

vodi poslove vezane uz mogucnost koristenja sredstava iz 25

europskih i drugih fondova, predlaze programe financiranja ili
sufinanciranja nepovratnih proraunskih sredstava

brine o teku¢em odrzavanju poslovnih poslova i odrZavanju

sluzbenih vozila 15
predlaze dono3enje akata iz nadleznosti Opcinskog nacelnika i
Op¢inskog vijeca, a vezano uz poslove sluzbe, obavlja ostale 20
poslove koji nisu u djelokrugu drugih ustrojstvenih jedinica
obavlja i druge poslove po nalogu Opéinskog nacelnika i 15
Procelnika
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomske struke, najmanje pet godina
STRUENO ZNANJE radnog.isktf:stva n.a vosigovarajuc’:im posIoYirI\a, organifaci.jske spos?bn?sti i
komunikacijske vjestine potrebne za uspje$no upravljanje upravnim tijelom,
poloZen drZavni struéni ispit
STUPANJ SLOZENOSTI stupar.'nj -sloi.enosti. posk.:wa najvise razin.e koji ukljt.xéuje Planiranje, vodenje i
POSLA koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te
rjeSavanje strateskih zadacda;
STUPANJ stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu i odlu¢ivanje o
SAMOSTALNOSTI najsloZenijim stru¢nim pitanjima

STUPANJ STRUCNIH
KOMUNIKACIJA

stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnog tijela od utjecaja na

provedbu plana i programa odjela

uklju€uje najviSu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i

STUPANJ postupanja, uklju¢ujuci nadzornu i upravljacku odgovornost, najvisi stupan;j
ODGOVORNOSTI utjecaja na donosenje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje
politike i njenu provedbu
REFERENT ADMINISTRATIVNI TAINIK broj izvrsitelja 2
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIA POTKATEGORUA RAZINA KLASIFIKACISKI RANG
n REFERENT - 11

Opis poslova radnog mjesta
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OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena potreban za

obavljanje pojedinog posia

vrii protokolarne poslove za potrebe Opcinskog nacelnika,
izraduje pisane otpravke akata iz djelokruga odjela i sluZbe,
sudjeluje u pripremi sjednica radnog tijela Opcinskog
nacelnika, vodi i izraduje zapisnik sa sjednice radnog tijela
Op¢cinskog nacelnika

25

vodi registar odluka Opéinskog nacelnika, vodi evidencije i
olevidnike, organizira sastanke i rad radnih tijela Opéinskog
nacelnika

20

prati rad radnih tijela opéinskog nacelnika i po potrebe
izraduje zapisnike ovih tijela, vodi poslove pisarnice , sudjeluje
u nabavi reprezentacije

20

skrbi o arhivskom materijalu i suraduje s DrZavnim arhivom
vezano uz arhivsku gradu, vodi poslove digitalne arhive,
predlaZe pravila klasifikacije i urudZbiranje predmeta

20

dostavlja akte za objavu na WEB stranicu Op¢ine Kostrena,
brine o aZurnosti WEB stranica, obavlja i druge poslove po
nalogu Voditelja sluzbe, Prolelnika odjela i Opcinskog
nacelnika

15

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

STRUCNO ZNANJE
racunalu, poloZen drZavni struéni ispit

srednja struna sprema upravne ili odgovarajuée struke, jedna godina
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

STUPANJ SLOZENOSTI | jednostavni i uglavnom rutinski poslovi koji zahtijevaju primjenu precizno

POSLA utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

STUPANJ . . . . .

SAMOSTALNOST stalni nadzor i upute nadredenih sluZbenika

STUPANJ STRUCNIH . . oo o

KOMUNIKACIJA kontakti unutar ustrojstvenih jedinica upravnog tijela

STUPANJ odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu
ODGOVORNOSTI primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

REFERENT TAINIK OPCINSKOG VIJECA — REFERENT

broj izvrsitelja 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORUA POTKATEGORIA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

1l REFERENT -

11

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena potreban za

obavljanje pojedinog posla

brine o pripremi materijala za sjednice Op¢inskog vijeca,

dostavlja materijale i pozive, vodi i izraduje zapisnike sa 30
sjednica Opéinskog vijeéa

izraduje pismene otpravke akata Opdéinskog vije¢a, dostavlja 20
iste na nadzor i objavu, vodi registar akata Op¢inskog vije¢a

vodi i izraduje zapisnike radnih tijela Opcinskog vijeca, 30
koordinira rad radnih tijela Opcinskog vijec¢a

nabavlja uredski i drugi materijal za potrebe odjela 10

poznavanje rada na
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obavlja i druge poslove po nalogu Voditelja sluzbe i Pro¢elnika
odjela, Opcinskog nacelnika

10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

STRUCNO ZNANIE

srednja stru¢na sprema upravne ili odgovarajuce struke, jedna godina
radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poznavanje rada na
racunalu, poloZen driavni stru¢ni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLA

jednostavni i uglavnom rutinski poslovi koji zahtijevaju primjenu precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

STUPANJ
SAMOSTALNOSTI

stalni nadzor i upute nadredenih sluZzbenika

STUPANIJ STRUCNIH
KOMUNIKACIA

kontakti unutar ustrojstvenih jedinica upravnog tijela

STUPANJ
ODGOVORNOSTI

odgovornost za materijalne resurse s kojima sluZzbenik radi, te pravilnu
primjenu izricito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

SLUZBA ZA LOKALNU SAMOUPRAVU | PRAVNE POSLOVE

VODITEU SLUZBE - VI3| RUKOVODITEL) ZA LOKALNU SAMOUPRAVU | PRAVNE POSLOVE  broj

izvrsitelja 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACISKI RANG
I V181 RUKOVODITEL - 3

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

PribliZan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Stranica 149 — broj 2

rukovodi radom sluzbe i vodi brigu za zakonito, pravodobno i
racionalno obavljanje poslova te osigurava zakonitost rada u
odnosu na prava i obveze i ovlastenja Op¢inskog nacelnika i
Opdinskog vije¢a i njihovih radnih tijela, organizira obavljanje
upravnih, stru¢nih i tehnickih poslova potrebnih za rad
Opcinskog vijeca i Opéinskog nacelnika, sudjeluje na
sjednicama vijeca u savjetodavhom svojstvu

20

priprema prijedloge op¢ih akata iz djelokruga rada sluzbe i
odjela, priprema prijedloge pojedinanih akata iz djelokruga
rada sluzbe i odjela, prati propise iz djelokruga rada odjela i
sluzbe

20

koordinira rad sluzbe, daje naputke u sluZbi, obavlja
strucneposlove iz djelokruga rada sluzbe i odjela, obavlja
nadzor nad radom sluzbe, sudjeluje u postupcima javne
nabave, obavlja imovinsko-pravne poslove, provodi javne
natjeCaje za raspolaganje nekretninama i na temelju istih
izraduje ugovore

30

obavlja poslove koji se odnose na rad i organizaciju lokalne
samouprave (organizacija referenduma, izbora), obavlja
kadrovske poslove i upravlja ljudskim resursima

15

zastupa Opéinu Kostrena pred sudskim i upravnim tijelima,
tijelima s javnim ovlastima,obavlja i druge poslove po nalogu
Op¢inskog nacelnika i Procelnika

15

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
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sijecnja 2014.

magistar pravne struke ili strucni specijalist lokalne samouprave, najmanje
5 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen pravosudni

STRUCNO ZNANJE ispit, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za
uspjesno upravljanje unutarnjom ustrojstvenom jedinicom

STUPANJ SLOZENOSTI planiranje, voqfnje i koordin’i.ranje p(zvjfrenih pfnslova, pruianjg potpc.>re.

POSLA osobama na vi$im rukovodeéim poloZajima u osiguravanju pravilne primjene
propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateskih zadaca

STUPANJ ukljucuje samostalnost u radu s ograni¢enim povremenim nadzorom

SAMOSTALNOSTI nadredenog pri rjeSavanju sloZenih stru¢nih problema

STUPANJ STRUCNIH
KOMUNIKACIJA

kontakti unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta te
prikupljanja ili razmjene vainih informacija

ukljucuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost

STUPAN)J za materijalna i financijska sredstva do odredenog iznosa, te izravnu
ODGOVORNOSTI odgovornost za rukovodenje odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim
jedinicama
SAVIJETNIK ZA PRAVNE POSLOVE broj izvrsitelja 1 ]
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG
Il SAVJETNIK - 5
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak vremena potreban za
OPIS POSLOVA | ZADATAKA obgvljanje oledinos zosla

priprema prijedloge akata iz djelokruga sluibe i odjela,
predlaze i provodi postupke vezano uz raspolaganje 35
nekretninama u vlasniStvu Opéine Kostrena kao i druge
imovine u vlasnistvu Op¢ine Kostrena
sastavlja ugovore vezano uz raspolaganje imovinom (prodaja, 20
zamjena , zakup, najam), zastupa Opéinu Kostrena u
postupcima koji se vode vezano uz status nekretnina
skrbi o zastiti mora i pomorskog dobra i provodi postupke 15
vezano uz pomorsko dobro
ishodi akte gradnje (lokacijske i gradevinske dozvole), kopije
katastarskih planova, vlasnickih listova i uvjerenja,provodi
postupke parcelacije zemljiSta, sudjeluje u pripremi i izradi 20
opcih akata iz djelokruga odjela te daje odgovore, misljenja i
tumacenja
obavlja i druge poslove po nalogu Voditelja sluzbe i Pro¢elnika 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

STRUENO ZNANJE maglsta'r struke ili struéni s_peE-'cuallst pr.avne struvke, najmanje 3 g.odlne
radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen pravosudni ispit,
STUPANJ SLOZENOSTI sura<.inja u |zra.d| akata iz djelok'ruvga upravnog tijela, rjesavanlje sloZenih i
drugih upravnih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor
POSLA , N
rukovodeceg sluZbenika
STUPAN ukljuCuje ¢es¢i nadzor te opce i specifitne upute rukovodeceg sluZbenika
SAMOSTALNOSTI jucuje cesc opceisp P 8
STUPANJ STRUCNIH uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili
KOMUNIKACIA razmjene informacija
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ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,

STUPAN) pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedina¢nih

ODGOVORNOSTI
odluka

Vi3I STRUCNI SURADNIK ZA UPRAVNE POSLOVE broj izvriitelja 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
I VI31 STRUCNI SURADNIK - 6

Opis poslova radnog mjesta

PribliZan postotak vremena potreban za

OPIS POSLOVA | ZADATAKA obovljanje pojedinos posls

priprema prijedloge akata iz djelokruga sluZbe i odjela, vodi
prvostupanjske upravne postupke i donosi upravna rjesenja te
sudjeluje u drugostupanjskim upravnim postupcima iz 40
djelokruga odjela, sudjeluje u postupcima pripreme akata i
materijala za Op¢insko vijeée i Kolegij nadelnika

vodi evidenciju ugovora o koncesijama, prati trajanje ugovora, 15
poduzima radnje za pravodobno raspisivanje natjecaja za
koncesije, odgovoran je za pravovremenu dostavu ugovora i

izvjeStaja
vodi evidencije iz djelokruga odjela, vrsi unutarnji screening
i notifikaciju akata iz djelokruga odjela i dostavlja izvjestaje 15

nadredenima i po potrebi drugim tijelima,

sudjeluje u postupcima provedbe parcelacije zemljita i
priprema ugovore o otkupa zemljiSta, priprema ugovore iz
domene drustvenih djelatnosti, u dogovoru s procelnikom 20
izraduje ogledne primjerke ugovora za potrebe odjela, rjeSava
o pravima hrvatskih branitelja

obavlja i druge poslove po nalogu Voditelja sluzbe i Pro¢elnika 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne struke, 1 godina radnog
iskustva na odgovarajucim poslovima, poloZen drZavni strucni ispit

STRUCNO ZNANJE

STUPANJ SLOZENOSTI sy N C .
ukljuuje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove unutar upravnog tijela

POSLA
STUPANJ ukljutuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog
SAMOSTALNOSTI sluZbenika

ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te
povremenu komunikaciju izvan drZavnog tijela u svrhu prikupljanja ili
razmjene informacija

STUPANJ STRUCNIH
KOMUNIKACLA

STUPANJ uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te
ODGOVORNOSTI pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada
Vi3I STRUENI SURADNIK ZA SOCIJALNU | ZDRAVSTVENU SKRB broj izvritelja 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORUA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG
] VI31 STRUENI SURADNIK - 6

Opis poslova radnog mjesta
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OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

priprema prijedloge iz podrucja rada sluZbe koji se odnose na
socijalnu i zdravstvenu skrb, izraduje planove iz djelokruga
socijalne i zdravstvene skrbi, predlaie socijalni program
Opéine i nadzire provodenje planova i programa socijalne i
zdravstvene skrbi, izraduje pojedinane akte iz podruéja
socijalne i dodatne zdravstvene skrbi, vodi upravni postupak i
donosi rjeSenja iz podrucja socijalne i dodatne zdravstvene
skrbi

50

dogovara i uskladuje rad s osobama koje pruzaju usluge u
podruéju zdravstvene i socijalne skrbi, daje naloge za pla¢anje, a
vezano uz ostvarivanje prava socijalne i zdravstvene skrbi

15

koordinira poslovima izrade i aZuriranja planova zastite od
poZara i planova zadtite i spasavanja, suraduje s vatrogasnim
drustvom, nadzire tro3enje proraunskih sredstva

15

vodi brigu o zastiti potrosaca, vodi brigu iz podrucja zastite od
elementarnih nepogoda

10

obavlja i druge poslove po nalogu Voditelja sluZbe i Procelnika

10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnib mjesta

STRUCNO ZNANJE

magistar struke ili struéni specijalist drustvene struke, jedna godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drZavni struéni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI

uklju€uje stalne sloZenije upravne i struéne poslove unutar upravnog tijela

POSLA
STUPANJ ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog
SAMOSTALNOSTI sluzbenika

STUPANJ STRUCNIH

KOMUNIKACIA S "
razmjene informacija

uklju¢uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te
povremenu komunikaciju izvan drZavnog tijela u svrhu prikupljanja ili

STUPANJ ukljutuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te
ODGOVORNOSTI pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada

VI51 STRUCNI SURADNIK ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI

broj izvrsitelja 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIISKI RANG

] VI31 STRUCNI SURADNIK -

6

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

izraduje planove iz djelokruga pred$kolskog odgoja, $kolstva,
kulture, sporta i tehni¢tke kulture, nadzire provodenje

programa i planova, priprema prijedlog akata za Kolegij 40
nalelnika
nadzire troSenje proraunskih sredstava od strane korisnika, 20

prati rad ustanova iz podruéja javnih potreba &iji je osniva¢
Optina Kostrena, vodi cjelokupan postupak nabave prigodnih
paketa za djecu te poklon bonova, sastavlja naloge za isplatu i
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Stranica 153 — broj 2

ugovore iz svoje nadleZnosti

suraduje s udrugama, prati njihov rad i ostvarivanje programa

javnih potreba, sudjeluje u organizaciji manifestacija pod 25
pokroviteljstvom Op¢ine

suraduje s Turistickom zajednicom 10
obavlja i druge poslove po nalogu Voditelja sluibe i Progeinika 5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

magistar struke ili strucni specijalist drustvene struke, jedna godina radnog

STRUCNO ZNANJE . . - . A

iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drZavni struéni ispit
STUPANJ SLOZENOSTI - . . -
POSLA ukljucuje staine sloZenije upravne i strucne posiove unutar upravnog tijela
STUPANJ ukljutuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog
SAMOSTALNOSTI sluZbenika

STUPANIJ STRUCNIH
KOMUNIKACIA

ukljucuje komunikaciju unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te
povremenu komunikaciju izvan drZavnog tijela u svrhu prikupljanja ili
razmjene informacija

STUPAN) uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te
ODGOVORNOSTI pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada
REFERENT ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI broj izvrsitelja 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACISKI RANG
1} REFERENT - 11
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak vremena potreban za
OPIS POSLOVA | ZADATAKA obavljanje pojedinog posla

prati potrebe iz djelokruga sporta i tehnicke kulture 20
nadzire provodenje planova i programa te trosenje sredstva 30
od strane korisnika, priprema prijedloge pojedina¢nih akata iz
djelokruga sporta i tehnicke kulture
obavlja poslove tajnika ili administrativne poslove za potrebe
udruga, organizira odvijanje sportskih manifestacija Ciji je 25
pokrovitelj Opéina Kostrena
dostavlja materijale za potrebe Opcinskog vije¢a, obavlja
prijevoz za sluibene potrebe Opéinskog nacelnika i vodi brigu 15
o sluzbenim vozilima
obavlja i druge poslove po nalogu voditelja sluzbe i proc¢elnika 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

STRUCNO ZNANJE

srednja stru¢na sprema, jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im
poslovima, poznavanje rada na ratunalu, drZavni strucni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI | jednostavni i uglavnom rutinski poslovi koji zahtijevaju primjenu precizno
POSLA utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

STUPANI
SAMOSTALNOSTI

stalni nadzor i upute nadredenih sluzbenika

STUPANJ STRUCNIH
KOMUNIKACHA

kontakti unutar ustrojstvenih jedinica upravnog tijela
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STUPANI odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu
ODGOVORNOSTI primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

SLUZBA ZA FINANCIJE | GOSPODARSTVO

VODITEL) SLUZBE-VISI RUKOVODITELJ ZA FINANCIJE | GOSPODARSTVO broj izvriitelja 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORUA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
| VI31 RUKOVODITELS - 3

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

rukovodi radom sluzbe, planira i koordinira obavljanje poslova

sluzbe, organizira rad sluzbe, daje naputke sluzbenicima u 20
sluzbi
sudjeluje u izradi nacrta smjernica i ciljeva proracunske 20

politike, izraduje prijedlog proracuna, izmjena i dopuna
prorauna, polugodisnje i godiSnje izvrSenje proracuna i
pratece dokumente,

izraduje ratune prihoda i izdataka, konsolidacijsku bilancu i
druge dokumente i izvjeS¢a vezana uz proracun, obavlja
poslove unutarnje financijske kontrole, izraduje upute za
izradu prora€una proracunskih korisnika

brine o priljevu sredstava u prora¢un i plaéanju dospjelih

obveza, priprema naloge za transfer sredstava za proracunske 10
korisnike

vrii nadzor nad troSenjem proracunskih sredstava,predlaze

prijedloge akata iz nadleZinosti Opéinskog nacelnika i 20

Opcinskog vije¢a a vezano uz poslove sluZzbe
provodi odluke Op¢éinskog nacelnika i Opcinskog vijea, prati

propise iz domene financijskog poslovanja, vrsi poslove 10
osiguranja ‘
odgovara za pravodobnost i zakonitost rad sluzbe, prati

gospodarska kretanja i razvoj poduzetni$tva na podrucju 10
Opdine

prati i koordinira rad trgovackih i komunalnih drustva i
ustanova kojih je Opéina osnival ili suvlasnik, daje naloge za
pokretanje prisilne naplate opcinskih prihoda, obavlja i druge
poslove po nalogu Opcinskog nacelnika i Procelnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
magistar struke ili struéni specijalist ekonomske struke, najmanje pet
godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen drzavni

10

STRUCNO ZNANJE . o o o
UeNo ! strucni ispit, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne
za uspjesno upravljanje unutarnjom ustrojstvenom jedinicom
STUPANJ SLOZENOSTI planiranje, V°f3v?"1e i koordlnll'ranje pczv;:aremh pgslova, pruzanje potpc?re.
POSLA osobama na viSim rukovodec¢im poloZajima u osiguravanju pravilne primjene

propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateskih zadaca
STUPANIJ ukljucuje samostalnost u radu s ograni¢enim povremenim nadzorom
SAMOSTALNOSTI nadredenog pri rjeSavanju sloZenih struénih problema
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STUPANJ STRUCNIH
KOMUNIKACIA

kontakti unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruZanja savjeta te
prikupljanja ili razmjene vaznih informacija

uklju¢uje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost

STUPANJ za materijalna i financijska sredstva do odredenog iznosa, te izravnu
ODGOVORNOSTI odgovornost za rukovodenje odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim
jedinicama
VIS1 STRUCNI SURADNIK ZA FINANCUE | GOSPODARSTVO broj izvrsitelja 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIA POTKATEGORUA RAZINA KLASIFIKACISKI RANG
] Vi3I STRUCNI SURADNIK - 6

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Stranica 155 — broj 2

izraduje mjesefna i tromjesefna izvieS€a o financijskom
poslovanju, sudjeluje u izradi prijedloga dokumenata iz oblasti
financija

25

objedinjuje podatke i vrsi pripremu za izradu rjeSenja o
komunalnoj naknadi, prati naplatu komunaine naknade i
ostalih opcinskih prihoda, vodi evidencije imovine

25

priprema postupak prisilne naplate prihoda obraunava place i
druge naknade autorskih honorara i naknada ta rad radnih
tijela, izraduje izlazne financijske dokumente, obavlja poslove
javne nabave u sluZbi

25

prediaze mjere razvoja malog poduzetniStva, prati natjecaje
europskih i ostalih izvanprora¢unskih kao i proracunskih
fondova, suraduje s gospodarskim subjektima i poduzetnicima
na podruéju Opéine te im pruia potrebnu struénu i
savjetodavnu pomo¢

15

obavlja i druge poslove po nalogu Voditelja sluZbe i Procelnika

10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomske struke, jedna godina

STRUCNO ZNANJE radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, poloZzen drZavni stru¢ni ispit,
poznavanje rada na ra¢unalu

STUPANJ SLOZENOSTI sy T X . .

POSLA uklju€uje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove unutar upravnog tijela

STUPAN)J ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog

SAMOSTALNOST! sluzbenika

STUPANJ STRUCNIH

KOMUNIKACUA . . "
razmjene informacija

uklju¢uje komunikaciju unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te
povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili

STUPAN) uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te
ODGOVORNOSTI pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada
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VISI STRUENI SURADNIK ZA FINANCIJE | POSLOVE RIZNICE

broj izvrSitelja 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIA

POTKATEGORIJA

RAZINA

KLASIFIKACUSKI RANG

VI3t STRUENT SURADNIK

6

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

vodenje i aZuriranje evidencije poreznih obveznika i prihoda

" 25
opcine
izdavanje rjeSenja i uplatnica 20
vodenje analiticke evidencije naplate poreznih prihoda,
obavljanje knjigovodstvenih poslova za prorafunske korisnike 25
u sklopu riznice
obra¢unava kamate na zakasnjela placanja, izraduje i 3alje 20
opomene i vrSi prisilnu naplatu
obavlja i druge poslove po nalogu voditelja sluzbe i procelnika 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

magistar struke ili strufni specijalist ekonomske struke, jedna godina

STRUCNO ZNANJE radnog iskustva na odgovarajucim poslovima, poloZen drzavni strucni ispit,
poznavanje rada na raCunalu

STUPANJ SLOZENOST! VN P . .

POSLA uklju¢uje stalne sloZenije upravne i stru¢ne posiove unutar upravnog tijela

STUPANJ ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog

SAMOSTALNOST! sluzbenika

STUPANJ STRUCNIH
KOMUNIKACUA

ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te
povremenu komunikaciju izvan drZavnog tijela u svrhu prikupljanja ili

razmjene informacija

]

STUPANI ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te
ODGOVORNOSTI pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada
REFERENT ZA FINANCIJE — REFERENT broj izvrsitelja 1
Osnovni podaci 0 radnom mjestu
KATEGORIUJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACISKI RANG
1] REFERENT - 11

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

unosi i vodi podatke o uplatama i plaé¢anju obveza (knjiZenje),

vodi poslove kontiranja ulaznih dokumenata 30
vodi knjigu ulaznih racuna, priprema naloge za plaéanje 25
plati i kontrolira izvode Ziro racuna, vodi knjigu imovine i druge 25
evidencije

vodi blagajnu i pide blagajni¢ko izvjeSce 10
obavlja i druge poslove po nalogu Voditelja sluzbe i Pro¢elnika 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
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STRUENO ZNANJE

srednja struCna sprema ekonomske ili upravne struke, jedna godina
iskustva na odgovarajuéim poslovima, poznavanje rada na racunaly,

poloZen drZavni strucni ispit

STUPANJ SLOZENOST!I

jednostavni i uglavnom rutinski poslovi koji zahtijevaju primjenu precizno

POSLA utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
[ sTUPAN) . ) .
SAMOSTALNOSTI stalni nadzor i upute nadredenih sluZzbenika

STUPANJ STRUCNIH
KOMUNIKACIA

kontakti unutar ustrojstvenih jedinica upravnog tijela

STUPANJ
ODGOVORNOST!

odgovornost za materijalne resurse s kojima sluZzbenik radi, te pravilnu
primjenu izricito propisanih postupaka, metoda rada i strunih tehnika

SLUZBA ZA KOMUNALNI SUSTAV, ZASTITU OKOLISA | PROSTORNO PLANIRANIE

broj izvrSitelja 1

VODITEL SLUZBE ZA KOMUNALNI SUSTAV, ZASTITU OKOLISA | PROSTORNO PLANIRANJE

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORUA

POTKATEGORUA

RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

VIS RUKOVODITEU

3.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

PribliZan postotak vremena potreban za

obavljanje pojedinog posla

rukovodi radom sluzbe, planira i koordinira obavljanje poslova
sluzbe, osigurava zakonit rad sluzbe, organizira rad sluzbe i brine
o izvriavanju posiova, daje sluzbenicima upute za obavljanje
poslova, provodi mjere za unapredenje ucinkovitosti poslovanja
uz prethodnu suglasnost Opéinskog nacelnika

25

izraduje prijedloge programa gradnje i odrzavanja komunaine
infrastrukture i objekata u vlasnistvu Opcine, priprema nacrte
ugovora i nadzire izvrienje ugovornih obveza iz djelokruga
sluZbe. Prati i priprema izradu strucnih podloga, koordinira s
javnim tijelima i pravnim osobama u ¢ijoj su nadleZnosti poslovi
komunalnog gospodarstva

25

izvieséa

prati stanje u prostoru, sudjeluju u izradi prostorno-planske
dokumentacije, podnosi izvje$c¢a, prati stanje u podrudju zastite
okolisa i provodi mjere za ucinkovitu zastitu istog te podnosi

15

predlaZze dono3enje akata iz nadleZnosti Opéinskog nacelnika i
Opcinskog vijeca, a vezano uz poslove sluzbe, sudjeluje u
planiranju kapitalnih investicija, vodi razne evidencije, izdaje
suglasnosti i rieSenja iz djelokruga sluzbe

20

Procelnika

obavlja i druge poslove po nalogu Opéinskog nacelnika i

15

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

STRUCNO ZNANJE

magistar struke ili struéni specijalist gradevinske/arhitektonske struke,
najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajucim poslovima,

organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspje3no

upravljanje upravnim tijelom, poloZen drzavni stru¢ni ispit
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stupanj sloZenosti poslova najvise razine koji ukljuéuje planiranje, vodenje i

STUPANJ SLOZENOSTI o o ) - .

POSLA koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te
rjeSavanje strateskih zadaca;

STUPAN stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu i odlucivanje o

SAMOSTALNOSTI najsloZenijim stru¢nim pitanjima

STUPANJ STRUCNIH

KOMUNIKACIJA provedbu plana i programa odjela

staina stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnog tijela od utjecaja na

STUPANJ
ODGOVORNOST!
politike i njenu provedbu

ukljucuje najvidu materijainu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i
postupanja, ukljucujudi nadzornu i upravljacku odgovornost, najvisi stupanj
utjecaja na donosenje odluka koje imaju znatan uéinak na odredivanje

VI31 STRUCNI SURADNIK ZA KOMUNALNI SUSTAV , PROSTORNO PLANIRANIE 1 JAVNU NABAVU

broj izvrsitelj 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORUA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACISKI RANG ‘

] VI31 STRUCNI SURADNIK -

6

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

izraduje prijedloge plana i programa gradnje i odriavanje
objekata i uredaja komunalne infrastrukture te vrsi nadzor nad
njihovim izvrienjem, priprema prijedloge akata iz komunalnog
gospodarstva

20

izraduje pojedinacne akte iz podrudja komunalnog
gospodarstva, vodi upravni postupak i donosi rjeSenja iz
podrucja komunalnog gospodarstva (komunalna naknada,
komunalni doprinos, postupci legalizacije), sudjeluje u
pripremi ugovora o obavljanju poslova komunalnog
gospodarstva, nadzire izvrSenje ugovora o obavljanju poslova
komunalnog gospodarstva

25

prati stanje u prostoru, sudjeluje u izradi dokumenata
prostornog uredenja, kao i dokumenta za realizaciju op¢inskih
razvojnih projekata, priprema nacrte odluka i drugih akata u
podrucju prostornog uredenja, obavlja poslove postupka
izrade, pracenja provedbe i donosenja dokumenata
prostornog uredenja, izraduje izvje$ca o stanju prostora, vodi
evidencije o postupcima izrade i dono3enja dokumenata
prostornog uredenja

25

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

20

brine o urednom odrZavanju informacijskog sustava opcine,
njegovoj zastiti i arhiviranju, obavlja i druge poslove po nalogu
voditelja sluzbe i procelnika

10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

STRUCNO ZNANIE

magistar struke ili struéni specijalist gradevinske struke, jedna godina
radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen drzavni strucni ispit,
poloZen ispit iz programa izobrazbe u podrucju javne nabave
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STUPANJ SLOZENOSTI - — N .
POSLA uklju€uje stalne sloZenije upravne i struéne poslove unutar upravnog tijela
STUPANIJ uklju¢uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog
SAMOSTALNOSTI sluZzbenika

KOMUNIKACUA

STUPANJ STRUCNIH

razmjene informacija

uklju€uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te
povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili

STUPANI
ODGOVORNOSTI

pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada

ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te

broj izvrsitelja 1

VISI STRUCNI SURADNIK ZA KOMUNALNE POSLOVE ) ZASTITU OKOLISA

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIA

POTKATEGORUA

RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

V131 STUCNI SURADNIK

6

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

sudjeluje u izradi nacrta odluka i akata koji se odnose na
infrastrukturne gradevine, brine o provodenju tih odluka i
akata, nadzire provedbu programa odrZavanja infrastrukturnih
gradevina i zgrada u vlasnistvu opcine, brine o odrZivom
razvoju i stanovanju, skrbi o prikupljanju podataka nuznih za
odredivanje komunalne naknade

20

upravlja objektima u vlasniStvu Opcine, brine o primjeni
propisa o zastiti na radu u tim objektima, brine o odrZavanju
svih objekata u vlasniStvu Opcine, obavlja strucne poslove
povezane s organizacijom tekuceg i pojacanog odriavanja
objekata i uredaja u objektima u vlasnistvu Opéine, u slu€aju
nastanka S$tete na imovini u vlasniStvu Opéine brine o
utvrdivanju Stete, podnosi prijavu i obavlja tehnicke poslove
naplate S$tete, brine o naplati odsStetnih zahtjeva, vodi
evidenciju Steta, organizira i vrii kontrolu kvalitete i nadzor
nad izvodenjem radova pri gradnji gradevina

30

predlaZe i sudjeluje u izradi plana i programa zastite i ouvanja
prirodnog okoli$a i prati stanje u ovom podrudju, sudjeluje u
organizaciji rada odbora za zaStitu okoli8a, sastavlja akte
vezano uz zastitu okolisa

20

prati i i koordinira rad te zajednicku suradnju s KD Kostrena
vezano uz njegovo obavljanje komunalnih djelatnosti i
odriavanja objekata, obavlja poslove vezane uz izradu i
koridtenje programa smanjenja potrosnje elektri¢ne energije i
koritenja obnovljivih izvora energije, vodi propisane
evidencije

20

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja sluZbe i procelnika

10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

STRUCNO ZNANJE iskustva , polozen drzavni strucni ispit

magistar struke ili struéni specijalist tehnicke struke, jedna godine radnog
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STUPANJ SLOZENOSTI

ukljucuje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove unutar upravnog tijela

POSLA
STUPAN)J uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog
SAMOSTALNOSTI sluZbenika

STUPANJ STRUCNIH

KOMUNIKACUA . . "
razmjene informacija

ukljuéuje komunikaciju unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te
povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili

STUPANJ uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te
ODGOVORNOST!I pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada

KOMUNALNI REDAR — REFERENT

broj izvrsitelja 2

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACISKI RANG

H REFERENT -

11

Opis poslova radnog mjesta

OP1S POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

nadzire provodenje akata iz oblasti komunalnog gospodarstva
a posebice nadzora i provodenja komunalnog reda, provodi
odluku o drzanju kuénih ljubimaca, obavlja nadzor nad radom
ugostiteljskih, trgovackih i drugih objekata u dijelu koji se
odnosi na komunalni red

20

brine o zastiti i urednom koriStenju javnih i prometnih
povriina kao i dugih nekretnina u vlasnitvu Opcine, donosi
rieSenja iz oblasti komunalnog reda, organizira i kontrolira
¢iS¢enje javnih povrdina u ljetnim i zimskim uvjetima,
organizira i kontrolira odrZavanje komunalnih objekata i
uredaja (Cekaonice, skulpture, panoi) te postavu reklama i
natpisa, sudjeluje u organiziranju, tehnickim pripremama i
realizaciji  kulturnih, sportskih, gospodarskih i drugim
programskih aktivnosti u okviru svoje nadleZnosti, organizira
obiljeZavanje praznika i blagdana i sl.,, postave i skidanja
zastava i ostalo, vrsi izmjere javnih povrdina u svrhu zakupa i
vrsi naplatu za kori$tenje privremenih i povremenih objekata,
organizira provodenje deratizacije i dezinsekcije

20

izrice mandatne globe i predlae pokretanje prekrsajnog
postupka, nadzire rad poslovnih subjekata koji na temelju
ugovora obavljaju komunalne djelatnosti za raun Opéine,
organizira i kontrolira ¢i§¢enje septickih jama, javnih povrina,
zelenih povrs$ina, parkova, djedjih igralista,i sl., vrsi kontrolu
nad poslovima koncesije praZnjenja septickih jama i
dimnjacara, obavija kontrolu i poduzima mjere sanacije divljih
deponija, skupljanja i odvoza i deponiranja glomaznog otpada,
zemlje i drugih iskopa

20

na temelju stanja na terenu predlaze donosenje odredenih
odluka ili poduzimanja odredenih radnji u cilju unapredenja
stanovanja i kvaliteta Zivota u Kostreni, sudjeluje u izradi
akata iz svog djelokruga, obavlja poslove vezano uz pravilno
gospodarenje otpadom, kontrolira stanje komunalne opreme
na javnim povrsinama, postupa po prijavi mjestana, vodi brigu

20




Petak, 31. sijeCnja 2014.

SLUZBENE NOVINE

Stranica 161 — broj 2

o redu na parkiralisnim povriinama

obavlja poslove sukladno Zakonu o gradevinskoj inspekciji,
obavlja i druge poslove po nalogu voditelja sluibe i procelnika

20

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

srednja stru¢na sprema gradevinske ili tehnicke struke, jedna godina

STRUCNO ZNANJE radnog iskustva na odgovaraju¢éim poslovima, poznavanje rada na
ralunalu, drzavni strucni ispit, poloZen vozacki ispit B kategorije

STUPANJ SLOZENOSTI | jednostavni i uglavnom rutinski poslovi koji zahtijevaju primjenu precizno

POSLA utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

STUPANJ . . . .

SAMOSTALNOSTI stalni nadzor i upute nadredenih sluzbenika

STUPANJ STRUCNIH
KOMUNIKACUA

kontakti unutar ustrojstvenih jedinica upravnog tijela

STUPAN) odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu
ODGOVORNOSTI primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
POPIS RADNIH MJESTA
RADNA MIJESTA |I. KATEGORIJE
Potkategorija Naziv radnog mjesta Klasifikacijski
radnog mjesta rang
Glavni Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela 1
rukovoditelj
Voditelj Sluzbe ureda nacelnice 3
Voditelj Sluzbe za lokalnu samoupravu i pravne 3
poslove
Visi
rukovoditelj o . o
Voditelj Sluzbe za financije i gospodarstvo 3
Voditelj Sluzbe za komunalni sustav, zastitu okolisa 3
i prostorno planiranje
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RADNA MIJESTA Il. KATEGORUE
Potkategorija
Naziv radnog mjesta Klasifikacijski
radnog mjesta rang
Savjetnik Savjetnik za pravne poslove 5
Visi strucni suradnik za upravne poslove 6
Visi struc¢ni suradnik za socijalnu i zdravstvenu skrb 6
Visi strucni suradnik za drustvene djelatnosti 6
Visi strucni Visi struéni suradnik za financije i gospodarstvo 6
suradnik
Visi stru€ni suradnik za financije i poslove riznice 6
Visi struc€ni suradnik za komunalni sustav i 6
prostorno planiranje
Visi struéni suradnik za komunalne poslove i zastitu 6
okolisa




Petak, 31. sijeCnja 2014.

SLUZBENE NOVINE

Stranica 163 — broj 2

RADNA MIJESTA lil. KATEGORUE
Potkategorija
Naziv radnog mjesta Klasifikacijski
radnog mjesta rang
Referent komunalni redar 11
Referent komunalni redar 11
Referent administrativni tajnik 11
Referent Referent administrativni tajnik 11
Referent tajnik Opcinskog Vijeca 11
Referent za financije 11
Referent za drustvene djelatnosti 11

3.

Na temelju c¢lanka 10. stavka 1. Zakona o placama u
lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi (»Narodne
novine« broj 28/10) i ¢lanka 44. Statuta Op¢ine Kostrena
(»Sluzbene novine Primorsko-goranske Zupanije« broj 26/
09 i 10/13), Opéinsko vijee Opéine Kostrena na prijedlog
Opcinskog nacelnika na sjednici odrZzanoj dana 30. sije¢nja
2014. godine donijelo je

ODLUKU
o koeficijentima za obracun place sluzbenika
i namjestenika
Clanak 1.

Ovom Odlukom odreduju se koeficijenti za obracun
place sluZzbenika i namjeStenika zaposlenih u Jedinstvenom
upravnom odjelu Op¢ine Kostrena.

Clanak 2.

Koeficijenti iz ¢lanka 1. ove Odluke iznose:



