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OPCINE

Opc¢ina Malinska-Dubasnica

2. Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podrucnoj
(regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine" broj 86/08 i 61/11, 4/18 i 112/19), ¢lanka 6. Odluke o
ustrojstvu i djelokrugu Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Malinska-Dubasnica (,Sluzbene
novine Primorsko goranske Zupanije" broj 12/12) i ¢lanka 31. Statuta Opdcine Malinska —
Dubasnica (,Sluzbene novine Primorsko goranske Zupanije" broj 26/09 i 43/09, 14/13, 43/18 2/19,
16/20), Op¢inski nacelnik Op¢ine Malinska — Dubasnica na prijedlog procelnika Jedinstvenog
upravnog odjela, dana 10. veljace 2021. godine donosi

PRAVILNIK O UNUTARNJEM REDU

Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Malinska-Dubasnica

{. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela (u daljnjem tekstu: Pravilnik)
ureduje se unutarnje ustrojstvo Jedinstvenog upravnog odjela (u daljnjem tekstu: Odjel), nacin
upravljanja, raspored na radna mjesta, sistematizacija radnih mjesta, naziv i opisi radnih mjesta,
struéni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, te broj izvrsitelja, ostala pitanja od znadaja za
rad upravnog tijela, radno vrijeme, odnosi sa strankama i druga pitanja vezana uz uredsko
poslovanje, povrede sluzbene duznosti, ocjenjivanje sluzbenika te ostala pitanja od znadaja za
rad Jedinstvenog upravnog odjela.

Clanak 2.

U Odjelu se obavljaju poslovi odredeni zakonom, Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu
Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Malinska-Dubasnica (u daljnjem tekstu: Odluka) i drugim
propisima.

Clanak 3.

Izrazi sa rodnim znadenjem koji se koriste u ovom Pravilniku odnose se jednako na muski i zenski
rod, bez obzira jesu i koristeni u muskom ili Zenskom rodu.

Kod dono$enja rjesenja kojima se odluduje o pravima, obvezama i odgovornostima sluzbenika,
koristi se naziv radnog mjesta u rodu koji odgovara spolu sluzbenika rasporedenog na odnosno
radno mjesto.

Il. ~ UNUTARNJE USTROJSTVO JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

Clanak 4.
Unutarnje ustrojstvene jedinice u Jedinstvenom upravnom odjelu su Odsjeci.

Odsjek se ustrojava kao samostalna ustrojstvena jedinica za obavljanje upravnih ifili stru¢nih
medusobno povezanih poslova iz djelokruga Odjela.

Clanak 5.
U Odjelu su ustrojena tri odsjeka kao unutarnje ustrojstvene jedinice i to:

1. Odsjek za opcu upravu
2. Odsjek za proracun, financije i EU fondove
3. Odsjek za komunalno gospodarstvo, prostorno planiranje i upravljanje imovinom
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Clanak 6.

U Odsjeku za opéu upravu se obavljaju pravni, protokolarni, savjetodavnii administrativni poslovi
u svezi s radom Op¢inskog vije¢a, Op¢inskog nacelnika i predsjednika Opcinskog vijeca kao i
poslovi iz podru¢ja samouprave i uprave, te upravni i strucni poslovi iz djelokruga opcinske
uprave, poslovi naplate potrazivanja te poslovi iz podrudja drustvenih djelatnosti:

- poslovi upravljanja Odsjekom,

- poslovi u svezi s protokolom Opcinskog nacelnika i Opcinskog vijeca, te u svezi s time poslovi
korespondencije, odnosa s javno$cu, te izvrSavanja ili osiguravanja izvrSavanja odluka i
zakljuéaka Op¢inskog nacelnika i Opcinskog vijeca,

- pracenje zakona i propisa iz podruéja lokalne uprave i samouprave, koji nisu u nadleznosti drugih
odsjeka,

- predlaganje i izrada prijedloga akata koje donosi Opcinski nacelnik, odnosno Opcinsko vijece te
provedba istih,

- davanje misljenja o zakonitosti i kvaliteti akata i drugih materijala koji se dostavljaju Opcinskom
vijecu, Opcinskom nacelniku i njihovim radnim tijelima na raspravu,

- informiranje Op¢inskog naelnika o zakonskim propisima koji bitno utjecu na donosenje odluka
iz nadleZnosti jedinica lokalne samouprave,

- po potrebi sudjelovanje na radnim sastancima Opcinskog nacelnika s drugim subjektima te
izvravanje ili osiguravanje izvrsavanja zakljucaka s istih sastanaka,

- administrativni poslovi za potrebe Vijeca i Odjela,

- poslovi prijema i otpreme poste, arhiviranje akata i drugih spisa,

- informiranje, izradu ili koordiniranje aktivnosti na izradi informativno-propagandnog materijala
koji ima za cilj kvalitetnu marketinsku aktivnost i prezentaciju Opcine,

- poslove s osnove ostvarivanja prava na pristup informacijama,

- struéni poslovi koji se odnose na radne odnose i ostvarivanje prava iz radnih odnosa zaposlenika
u opcinskoj upravi, poslovi kadrovske evidencije zaposlenika i drugi poslovi u svezi s primjenom
propisa iz radnog odnosa,

- planiranje i uskladivanje planova u djelatnostima kojima se osigurava zadovoljavanje javnih
potreba stanovnika opcine, posebno onih u direktnoj nadleZnosti opcine,

- utvrdivanje pojedinacnih obveza za komunalnu naknadu, naknadu za uredenje voda i porez na
kuce za odmor, vodenje potrebnih evidencija i poduzimanje mjera za efikasnu naplatu,

- poslovi u svezi s predskolskim odgojem i obrazovanjem,

- poslovi socijalne skrbi i zdravstvene zastite,

- poslovi vezani uz sport, kulturu, zastitu kulturne bastine,

- poslovi medunarodne i meduopcinske suradnje i

- ostali poslove iz predmetnog djelokruga.

Clanak 7.

U Odsjeku za proracun, financije i EU fondove obavljaju se poslovi iz podrudja planiranja i
izvriavanja proraéuna, poslovi financijskog poslovanja Opcine te vodenje Eu projekta:

- izrada prijedloga akata koje donosi Opcinski nacelnik, odnosno Opcinsko vijece iz djelokruga
Odsjeka,

- sudjelovanje na radnim sastancima Opcinskog nacelnika s drugim subjektima te izvrSavanje ili
osiguravanje izvrSavanja zakljucaka s istih sastanaka,

- pradenje propisa iz podruéja javnih prihoda i izdataka, iz podrudja financijskog poslovanja,
knjigovodstva, izrade prijedloga odluka i drugih podzakonskih akata iz navedenih podrudja,
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- pracenje naplate svih prihoda proracuna,

- vodenje analitickih knjigovodstvenih evidencija o materijalnoj i nematerijalnoj imovini i
obvezama Opcine,

- obavljanje poslova knjiZzenja poslovnih dogadaja ne temelju kojih se evidentiraju proracunski
prihodi i primici, te rashodi i izdaci,

- priprema smjernica za izradu proracuna, izrada nacrta prijedloga proracuna, izrada periodicnih
izvjeSéa i izvje$céa o izvrSenju proracuna za cijelu fiskalnu godinu i pratecih dokumenata za
nacelnika, Opcinsko vijece, Ministarstvo financija, Drzavnu reviziju, statistiku itd.,

- kontrola namjenskog koristenja proracunskih sredstava,

- obralun placa i naknada,

- obracuni evidencija PDV-q,

- pracenje natjecaja, prijavijivanje i provodenje projekata Opcine

- vodenje EU projekata

- ostali poslovi iz predmetnog djelokruga.

Clanak 8.

U Odsjeku za komunalno gospodarstvo, prostorno planiranje i upravljanje imovinom
obavljaju se upravni i stru¢ni poslovi:

- pracenje propisa iz podru¢ja komunalnog gospodarstva, komunalnog i prometnog redarstva,
graditeljstva, prostornog planiranja i zastite okolisa, te izrada prijedloga odluka i podzakonskih
akata iz tog podrudja,

- izrada nacrta programa gradnje i odrZavanja komunalne infrastrukture, te izvrSavanje i
nadziranje provodenja tih programa,

- organiziranje pruZanja komunalnih usluga davanjem koncesija i sklapanjem ugovora sukladno
Zakonu o komunalnom gospodarstvu,

- upravljanje nekretninama u vlasnistvu opcine,

- upravljanje i raspolaganja javnim povrsinama,

- poslovi protupoZarne zastite,

- pracenje prostornog razvoja opcine, izrada izvjeS¢a i programa mjera za unapredenje stanja u
prostoru,

- priprema potrebnih materijala i provodenje postupaka u svrhu donosenja dokumenata
prostornog uredenja,

- priprema potrebne dokumentacije i nadzor pri gradenju i odrZavanju objekata i uredaja
komunalne infrastrukture i ostalog,

- utvrdivanje pojedinacnih obveza za komunalni doprinos, naknadu za koristenje javnih
povrsina, vodenje potrebnih evidencija i poduzimanje mjera za efikasnu naplatu,

- uredenje prometa na podrucju opcine,

- provodenje komunalnog reda,

- provodenje prometnog reda

- poslovi vezani uz javnu nabavu,

- imovinsko-pravni poslovi i

- ostali poslove iz predmetnog djelokruga.

1. NACIN UPRAVLJANJA
Clanak g.

Radom Odjela upravlja procelnik.
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Odsjekom kao unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravlja voditelj Odsjeka.
Procelnik, odnosno voditelji, organiziraju i uskladuju rad upravnog tijela, odnosno unutarnje
ustrojstvene jedinice.

Clanak 10.
Za zakonitost i u¢inkovitost rada Odjela procelnik odgovara opcinskom nacelniku.
Za zakonitost i u¢inkovitost rada odsjeka voditelj odgovara procelniku i Op¢inskom nacelniku.

Clanak 11.

Prolelnika Odjela imenuje Op¢inski nacelnik sukladno zakonu kojim se ureduje lokalna i
podruéna (regionalna) samouprava te zakonu kojim se ureduje radni odnos sluzbenika i
namjestenika u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi.

Clanak 12.

U razdoblju od upraznjenja radnog mjesta procelnika do imenovanja procelnika na nacin
propisan zakonom, odnosno u razdoblju duze odsutnosti procelnika, Opcinski nacelnik imenuje
osobu koja ¢e privremeno obavljati iste poslove, i to iz reda sluzbenika Odjela, koji ispunjavaju
uvjete za raspored na odnosno radno mjesto .

U razdoblju krace odsutnosti procelnika, u upravnom postupku postupa sluzbena osoba u opisu
poslova koje je vodenje tog postupka ili rjeSavanje o upravnim stvarima, sukladno propisima o
ustrojstvu javnopravnih tijela.

O imenovanju i razrjeSenju prolelnika upravnog odjela te o drugi pravima i obvezama
procelnika odluduje rjesenjem Opcinski nacelnik.

U sluéaju upraznjenja radnog mjesta voditelja Odsjeka ili njegove odsutnosti, Odsjekom
neposredno upravlja Procelnik.

U sludaju dulje odsutnosti voditelja Odsjeka, Procelnik moze na te poslove rasporediti drugog
sluzbenika Odjela.

Clanak 13.

Kada je za obavljanje poslova pojedinog radnog mjesta sistematizirano vide izvriitelja,
procelnik odnosno voditelj rasporeduje obavljanje poslova radnog mjesta medu sluzbenicima
na to radno mjesto uzevsi u obzir trenutne potrebe i prioritete sluzbe.

Clanak 14.

Sluzbenici i namjestenici su duZzni svoje poslove obavljati sukladno zakonu i drugim propisima,
opdim aktima Op¢ine Malinska - Dubasnica, pravilima struke, naputcima Opcinskog nacelnika,
uputama procelnika i voditelja.

U obavljanju poslova iz stavka 1. ovog ¢lanka te u odnosima s korisnicima usluga, kao i u
medusobnim odnosima, sluzbenici su se duzni pridrzavati slijedecih temeljnih nacela:

- zakonitosti i pravne sigurnosti te zastite javnog interesa,

- postivanja integriteta i dostojanstva osobe,

- primjerenog komuniciranja,

- posebne pozornosti prema potrebama pojedinih kategorija osoba (npr. osoba s invaliditetom),
- pravodobnog i u¢inkovitog obavljanja poslova,

- postivanja radnih obveza, savjesnog rada, odgovornosti za svoje postupke i rezultate rada,

- duzne paznje prema povjerenoj opcinskoj imovini,
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- primjerenosti osobnog izgleda i radnog prostora,

- ukljucivanja svih relevantnih subjekata u odlucivanje o pojedinom pitanju,

- otvorenost prema novostima u kojima se unapreduju metode rada,

- profesionalnog postupanja, Cestitosti, objektivnosti i nepristranosti te izuzetosti od situacije u
kojoj postoji mogucnost sukoba interesa,

- sluzbene povijerljivosti i zastite privatnosti u skladu s propisima,

- poticanja izvrsnosti u radu, kolegijalnosti i pomoci u radu ukljucujuci i medusobnu suradnju, te
drugih nacela sukladno posebnim propisima (zabrana diskriminacije, spolnog uznemiravanja i
dr.).

IV.  RASPORED NA RADNA MJESTA
Clanak 15.

Sluzbenik moze biti rasporeden na upraznjeno radno mjesto ako ispunjava opce 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 podrucnoj (regionalnoj)
samoupravi i ovim Pravilnikom.

Clanak 16.

U slucaju privremenog povecanja opsega posla ili potrebe zamjene odsutnog sluzbenika, koje
poslove ne mogu obavljati ostali sluzbenici Odjela, privremena preraspodjela moze se provesti
u okviru projektnih timova koje odreduje Opcinski nacelnik, a kada to nije moguce, putem
prijma u sluzbu na odredeno vrijeme.

Povremeno obavljanje jednostavnijih pomocnih poslova, koje nije moguce = osigurati
privcemenom preraspodjelom unutar Odjela moze se osigurati putem studentskog ili u¢enickog
servisa ili putem ugovora o djelu u skladu sa zakonom, a uz prethodnu suglasnost Opcinskog
nacelnika.

IV.1. Prijam u sluzbu
Clanak 17.

Postupak prijma u sluzbu moze se provesti samo u skladu s planom prijma u sluzbu na
odredeno vrijeme i popune radnog mjesta koje je ostao upraznjeno nakon donosenja plana za
tekucu godinu.

Planom prijma u sluzbu utvrduje se stvarno stanje popunjenosti radnih mjesta u upravnim
tijelima jedinice lokalne samouprave, potreban broj sluzbenika i namjestenika na neodredeno
vrijeme za razdoblje za koje se plan donosi i planira se broj vjezbenika odgovarajuce strucne
spreme i struke.

Planom prijma u sluzbu utvrduje se i popunjenost radnih mjesta u upravnim tijelima
pripadnicima nacionalnih manjina radi ostvarivanja zastupljenosti, sukladno Ustavnom zakonu
o pravima nacionalnih manjina i zakonu kojim se ureduje sustav lokalne i podrucne (regionalne)
samouprave.

Clanak 18.

Procelnik upravnog tijela lokalne jedinice priprema prijedlog plana prijma u sluzbu u vrijeme
kad se priprema nacrt proracuna lokalne jedinice za sljedecu kalendarsku godinu i to tako da s
njim bude uskladen.
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Na temelju prijedloga iz stavka 1. ovog ¢lanka, a vodedi racuna o potrebama upravnog tijela i
raspolozivim financijskim sredstvima, op¢inski nacelnik utvrduje plan prijma u sluzbu u upravna
tijela lokalne jedinice.

Plan prijma u sluzbu utvrduje se u roku od 30 dana od dana stupanja na snagu proracuna lokalne
jedinice za kalendarsku godinu na koju se plan odnosi.

Clanak 19.

Natje¢aj za prijam u sluZznu se obvezno objavljuje u ,Narodnim novinama", a oglas putem
nadlezne sluzbe za zapoéljavanje, te objavom na web stranici i oglasnoj ploci Opcine Malinska-
Dubasnica. Prema potrebi i prema moguénostima natjecaj, odnosno oglas, se moze objaviti i u
dnevnom tisku.

Rok za podnoSenje prijava na natje¢aj odnosno oglas je osam dana od dana objave u
»,Narodnim novinama" .

Clanak 20.

Uvjerenje kojim kandidat dokazuje da se protiv njega ne vodi kazneni postupak ne smije biti
stariji od tri mjeseca od dana objave natjecaja odnosno oglasa.

Uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti za obavljanje poslova radnog mjesta, izabrani kandidat
dostavlja prije donosenja rjeSenja o prijmu u sluzbu.

Tro$kove izdavanja uvjerenja o zdravstvenoj sposobnosti iz stavka 2. ovog ¢lanka snosi Opcina
Malinska — Dubasnica.

Clanak 21.
Testiranje kandidata sastoji se od opceg i posebnog dijela.

Op¢i dio testiranja sastoji se od provjere poznavanja osnova ustavnog ustrojstva Republike
Hrvatske, sustava lokalne i podruéne (regionalne) samouprave, sluzbenickih odnosa u lokalnoj i
podruénoj (regionalnoj) samoupravi, upravnog postupka i upravnog spora, uredskog poslovanja
i sustava Europske unije.

Posebni dio testiranja sastoji se od provjere poznavanja zakona i drugih propisa vezanih uz
djelokrug upravnog tijela i poslova radnog mjesta na koje se kandidat prima.

Clanak 22.

Kod popunjavanja radnog mjesta za koje je propisan uvjet znanja stranog jezika i/ili znanja rada
na ra¢unalu, kandidati mogu biti testirani na tu okolnost temeljem odluke procelnika.

Clanak 23.

Kandidat za prijam u sluzbu, odnosno sluzbenici koji na dan rasporeda ne ispunjavaju poseban
uvjet za raspored na radno mjesto za koje je propisan drzavni ispit, a ispunjava ostale uvjete za
raspored, moze biti primljen u sluzbu, odnosno rasporeden uz uvjet da u roku od 12 mjeseci od
dana rasporeda, poloZi drzavni ispit, u protivnom ¢e se prvog dana nakon isteka roka za
polaganje drzavnog ispita smatrati da odnosni sluzbenik viSe ne ispunjava uvjete za raspored na
odnosno radno mjesto.
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Iznimka od odredbe stavka 1. ovog ¢lanka je udovoljavanje posebnim uvjetima utvrdenim
posebnim zakonom ili ovim Pravilnikom koje kandidat za prijam u sluzbu mora posjedovati kod
prijave na natjecaj, ukoliko je za raspored na radno mjesto neophodno posjedovanje drzavnog
ispita kod samog prijma u sluzbu.

Mogucnost prijema u sluzbu bez posjedovanja drzavnog ispita u skladu sa odredbom stavka 1.
ovog ¢lanka, odnosno uvjet obveznog posjedovanja drzavnog ispita u skladu s odredbom stavka
2. ovog ¢lanka, mora biti naglasena u samom natjecaju.

Clanak 24.

Povjerenstvo za provedbu natjecaja odnosno oglasa kroz intervju s kandidatima utvrduje
interese, profesionalne ciljeve i motivaciju kandidata za rad u upravnom tijelu odnosno za
obavljanje poslova odredenog radnog mjesta.

Clanak 25.

Prilikom stupanja u sluzbu, procelnik je duzan sluzbenika upoznati sa propisima u svezi s radnim
odnosima, organizacijom rada te propisima o zastiti na radu.

IV.Il. Probni rad
Clanak 26.

Za vrijeme probnog rada sluzbenika, ocjenjuju se njegove sposobnosti za izvrsavanje poslova i
zadaca, glede nacina rada i usvojenog znanja.

Probni rad sluZbenika prati i ocjenu o njegovu radu donosi stru¢ni tim od tri ¢lana kojeg imenuje
procelnik odnosno Opc¢inski nacelnik kada je u pitanju probnirad procelnika.

U struénom timu iz stavka 2. ovog ¢lanka obvezno se nalazi neposredno nadredeni sluzbenik, te
jedan sluzbenik koji mora imati najmanje istu stru¢nu spremu kao i sluzbenik Ciji se rad ocjenjuje
tijekom obveznog probnog rada.

Clanak 27.

Ako struéni tim ocjeni da osoba na probnom radu ne ostvaruje prosjecne rezultate rada odnosno
da njegove radne i stru¢ne sposobnosti ne udovoljavaju zahtjevima za obavljanje poslova i radnih
zadada dostavit ¢e prijedlog proelniku odnosno Opcinskom nacelniku (za procelnika) za
prestanak rada, najkasnije do posljednjeg dana probnog rada.

Clanak 28.

Sluzbeniku koji je za vrijeme probnog rada bio odsutan zbog opravdanih razloga (bolest i drugi
opravdani razlog), probni rad moze se produziti za onoliko dana koliko je bio opravdano odsutan.

V. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA, NAZIV | OPISI RADNIH MJESTA, STRUCNI | DRUGI
UVJETI ZA RASPORED NA RADNA MJESTA, TE BROJ IZVRSITELIA
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Clanak 29.

Sistematizacija radnih mjesta u Jedinstvenom upravnom odjelu, koji sadrzi nazive radnih mjesta i
opis poslova radnih mjesta, te struéne i druge uvjete za raspored na radna mijesta, te broj
izvréitelja, nalazi se u privitku ovog Pravilnika i ¢ini njegov sastavni dio.

U Odjelu radna mijesta sluzbenika klasificiraju se prema standardnim mijerilima utvrdenim
Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi: potrebno
stru¢no znanje, slozenost poslova, samostalnost u radu, stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama te stupanj odgovornosti i utjecaj na dono3enje odluka.

VI. OSTALA PITANJA OD ZNACAJA ZA RAD UPRAVNOG TIJELA

VI.1. Ovlastenja

Clanak 30.
Procelnik moze ovlastiti voditelja ili drugu sluzbenu osobu kojoj je rjeSavanje o tome utvrdeno
opisom poslova radnog mjesta, za potpisivanje akata iz djelokruga rada Odjela.

Sluzbenik je duZan izvr$avati naloge procelnika Odjela i nadredenog sluzbenika koji se odnose
na sluzbu te bez posebnog naloga obavljati poslove, odnosno zadatke radnog mjesta na koje je
rasporeden.

VI.II. Vodenje upravnog postupka, rjeSavanje i nadleZnost u upravnim stvarima

Clanak 31.

U upravnom postupku postupa sluzbenik u ¢ijem opisu poslova je vodenje upravnog postupkaiili
rjeSavanje u upravnim stvarima.

Sluzbenik ovladten 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 rjesavanje upravne stvari nadlezan je procelnik.

Clanak 32.

Na donosenje pojedinacnih akata kojima se rjeSava o pravima, obvezama i pravnim interesima
fizi¢kih i pravnih osoba, primjenjuju se odredbe Zakona o opéem upravnom postupku.

Stvarna nadleznost javnopravnih tijela odreduje se zakonom kojim se ureduje pojedino upravno
podrudje, ili odreduje nadleznost javnopravnih tijela.

Ako se stvarna nadleZnost ne moze utvrditi na temelju zakona, niti je to moguce utvrditi na
temelju upravne stvari, stvarno je nadlezno prvostupanjsko tijelo drzavne uprave u djelokrugu
kojeg su poslovi opce uprave.

Prolelnik je ovladten za potpisivanje akata iz djelokruga rada Odjela, osim onih akata koji
sukladno posebnim propisima potpisuje Opcinski nacelnik.

Dopise ili druga pismena vezane uz redovne neupravne poslove i zadatke radnog mjesta radi
komunikacije sa strankama i drugim tijelima, mogu potpisivati voditelji Odsjeka koji obavljaju
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poslove vezane uz sadrzaj dopisa.
Pismena koja se izraduju u okviru upravnih postupaka mogu potpisivati sluzbenici u Cijem je
opisu radnog mjesta vodenje upravnog postupka.

VIl. RADNO VRIJEME, ODNOSI SA STRANKAMA i DRUGA PITANJA VEZANA UZ UREDSKO
POSLOVANJE

VII.I. Radno vrijeme
Clanak 33.
Raspored radnog vremena propisan je Pravilnikom o radu Op¢ine Malinska-Dubasnica.

VILII. Odnosi sa strankama
Clanak 34.
Stranke se primaju svakog radnog dana, osim srijede, i to:

- Ponedjeljak i utorak od 8,00 do 13,00 sati
- Cetvrtak od 12,00 do 17,00 sati
- Petak od 8,00 do 12,00 sati

Izuzetno od stavka 1. ovog ¢lanka stranke se mogu primati i u drugacije vrijeme u dogovoru sa
sluzbenikom, pod uvjetom da isto nece utjecati na redovan rad sluzbe i izvrSavanje poslova
istoga sluzbenika.

Raspored termina za rad sa strankama istiCe se na ulazu u sjediSte opcinske uprave te na web
stranici opcine.

VILIII. Druga pitanja vezana za uredsko poslovanje

Clanak 35.

Na zgradi u kojoj djeluje op¢inska uprava istice se naziv tijela Opcine Malinska — Dubasnica, u
skladu s propisima o uredskom poslovanju. Na vratima sluzbenih prostorija isticu se osobna
imena sluzbenika te naziv radnog mjesta na koje su rasporedeni .

Clanak 36.

Radne prostorije za rad sluzbenika Odjela rasporeduju se na prvom i drugom katu zgrade
Opcine Malinska-Dubasnica.

Poslovi pisarnice obavljaju se na prvom katu zgrade.

Izuzetno se prijem stranaka u opravdanim slucajevima moze organizirati i u drugim radnim

prostorijama, posebice kada se radi o osobama sa invaliditetom, a radna prostorija u kojoj se
obavljaju poslovi pisarnice je teze dostupna tim osobama.
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Clanak 37.

Podnosenje prigovora i prituzbi gradana osigurava se putem sanducica za predstavke i prituzbe
postavljenog u predvorju opcinske uprave, neposrednim komuniciranjem s ovlastenim tijelima
Op¢ine Malinska-Dubasnica te sredstvima elektronicke komunikacije (e-mailom).

VIll. POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI
Clanak 38.

Prolelnik i sluzbenici Jedinstvenog upravnog odjela odgovaraju za pocinjene povrede sluzbene
duznosti, ako povjerene poslove ne obavljaju savjesno, stru¢no i u predvidenim rokovima, te
ako se ne pridrzavaju zakona, drugih propisa, ovog Pravilnika te drugih akata ili pravila vezanih
za obavljanje sluzbene duznosti.

Povrede sluzbene duznosti mogu biti lake i teske.

Tedke povrede sluzbene duZnosti propisuju se zakonom, a lake povrede zakonom i ovim
Pravilnikom.

Clanak 39.
Kao lake povrede sluzbene duznosti, pored vec utvrdenih zakonom, smatraju se i:

1. neizvrienje, odbijanje izvr§avanja i nepravodobno izvréenje naloga procelnika i
voditelja, a koji se odnose na sluzbu i nisu protivni pravilima struke,

2. izvrenje sluzbene zadace protivno pravilima struke,

3. nekorektan odnos i neuljudno ponasanje prema suradnicima, drugim sluzbenicima i
namjestenicima ili strankama,

4. uskracivanje ili ne pruzanje struéne pomoci drugim sluzbenicima i namjestenicima u
izvrSavanju njihove sluzbe i radnih zadataka,

5. nejavljanje neposredno nadredenom sluzbeniku u slu¢aju zaka3njenja na posao i

6. uestalo neevidentiranje sluzbenog ili drugog izlaska za vrijeme radnog vremena

7. nemaran ili nesavjestan odnos prema imovini koja je povjerena sluzbi ili u svezi sa
sluzbom

Clanak 4o.

U slu¢ajevima tedkih i lakih povreda sluzbene duznosti prema Procelniku i sluzbenicima Odjela
pokrenut ¢e se postupak propisan zakonom.

IX. OCJENJIVANJE

Clanak 41.
Sluzbenici se ocjenjuju svake godine najkasnije do 31. ozujka za prethodnu kalendarsku godinu.
Ne ocjenjuju se sluzbenici primljeni u sluzbu na odredeno vrijeme te sluzbenici koji su v
prethodnoj kalendarskoj godini radili manje od Sest mjeseci, bez obzira na razloge.

Clanak 42.
Sluzbenike ocjenjuje proelnik, a procelnika Odjela ocjenjuje op¢inski nacelnik.
Ocjena se temelji na podacima o stru¢nom znanju pokazanom u obavljanju poslova,
udinkovitosti i kvaliteti rada te postivanju sluzbene duznosti.
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Kriteriji za ocjenjivanje sluzbenika i nacin provodenja ocjenjivanja propisanu su Pravilnikom o
ocjenjivanju sluzbenika Opcine Malinska-Dubasnica .

Clanak 43.
Ocjene kojima se ocjenjuju sluzbenici su: odlican, vrlo dobar, dobar, zadovoljava, ne
zadovoljava.
O ocjeni se donosi rjesenje.
Ocjena mora biti obrazlozena.

Clanak 44.
Sluzbenik koji je ocjenjen ocjenom ,ne zadovoljava" se upucuje na dodatno strucno
osposobljavanje ili se premjesta na drugo radno mjesto.
Sluzbenik koji je dvaputa uzastopce ocjenjen ocjenom ,ne zadovoljava" prestaje sluzba po sili
zakona danom izvrsnosti zadnjeg rjeSenja o ocjenjivanju.

X.  OSTALA PITANJA OD ZNACAJA ZA RAD JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

Clanak 45.
Sluzbenici se u Jedinstveni upravni odjel primaju sukladno Zakonu.
Ostala pitanja vezana uz prijam u sluzbu te prava i obveze te odgovornosti sluzbenika, utvrduju
se zakonom i Pravilnikom o radu kojeg donosi Opcinski nacelnik.

Clanak 46.

Sluzbenici Jedinstvenog upravnog odjela, pored obavljanja poslova utvrdenih opisom poslova
radnog mjesta na koje su rasporedeni, duzni su i:

1. redovno pratiti dono$enje i izmjenu pozitivnih propisa koji se odnose na njihov djelokrug
rada;

2. svakodnevno kroz svoj rad, odnosno obavljanje poslova provoditi i unapredivati sustav
kvalitete;

3. U obavljanju poslova radnog mjesta na koje su rasporedeni suradivati s ustanovama i
trgovackim drustvima kojima je Opéina Malinska- Dubasnica (su)osnivac ili imatelj poslovnih
udjelg;

4. suradivati s upravnim tijelima Primorsko-goranske Zzupanije i drugih jedinica lokalne
samouprave na podrucju Primorsko- goranske zupanije, a posebno otoka Krka, a ako to narav
posla zahtijeva i s upravnim tijelima ostalih jedinica lokalne i podrucne (regionalne) samouprave
u Republici Hrvatskoj.

Clanak 47.
Prodelnik moZe putem sredstava javnog priop¢avanija ili na drugi prikladan nacin davati izvjeca
o obavljanju poslova iz djelokruga rada Jedinstvenog upravnog odjela.
Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela moze postupati po odredbi stavka 1. ovog ¢lanka samo
na temelju prethodnog odobrenja Opcinskog nacelnika.
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XI. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 48.

Sluzbenicima zatedenim na radu u Odjelu na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika, bit ce
rasporedeni na radna mijesta sukladno ovom Pravilniku, u rokovima i na nacin propisan
zakonom.

Prolelnik Odjela donijet ¢e rjesenja o rasporedu sluzbenika na radna mjesta u roku od 30 dana
od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Sluzbenici zate¢eni na radu u Odjelu na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika nastavljaju raditi
na svojim dotada3njim radnim mjestima te zadrzavaju placu i druga prava prema dotadasnjim
rjesenjima, do donoSenja rjesenja iz stavka 2. ovoga clanka.

Clanak 9.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu dan nakon objave u ,Sluzbenim novinama Primorsko-goranske
zupanije® .

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela KLASA: 110-01/16-01/4, URBROJ: 2142/05-04-01/1-16-3 od 30.
prosinca 2016, 1. izmjena i dopuna Pravilnika o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela,
KLASA: 110-01/16-01/4, URBROJ: 2142/05-04-01/1-18-4 od 15. lipnja 2018., te 2. izmjena i
dopuna Pravilnika o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela, KLASA: 110-01/16-01/4,
URBROJ: 2142/05-04-01/1-18-5 od 28. prosinca 2018.

KLASA: 110-01/21-01/1
URBROJ: 2142/05-03/1-21-1
Malinska, 10. veljace 2021.

—— Opcinski nacelnik:
"\ L1771 Robert Anton Kralji¢
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SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA U JEDINSTVENOM UPRAVNOM ODJELU OPCINE MALINSKA-DUBASNICA

1. PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

Broj izvrsitelja 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASI]];E;%CIJSKI
I. GLAVNI RUKOVODITELJ - 1.
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA RADNOG MJESTA
Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVA I ZADATAKA potreban za  obavljanje

odredenog posla

Rukovodi Jedinstvenim upravnim odjelom, brine o zakonitom i u¢inkovitom radu Odjela, osigurava zakonito i pravovremeno obavljanje poslova utvrdenih Odlukom o

ustrojstvu Odjela i drugim propisima i aktima, planira, organizira, koordinira rad odsjeka, odgovoran je za izradu nacrta prijedloga proracuna, radi sa strankama po posebnim 40%

predmetima koji izlaze iz djelokruga i okvira rada odsjeka, brine o imovini Op¢ine (nekretninama, pokretninama, pravima i obvezama), rjeSava/donosi rjeSenja u upravnom ¢

postupku,

donosi akte iz nadleznosti Odjela, izraduje ili sudjeluje u izradi nacrta op¢ih i drugih akata i izvijes¢a i drugog materijala koji se dostavlja Op¢inskom nacelniku i Op¢inskom

vijecu na razmatranje i usvajanje, vrsi ocjenjivanje sluzbenika i namjestenika, suraduje sa nadleznim drzavnim, zupanijskim i drugim uredima u okviru djelokruga rada Odjela, 30%

suraduje i nadzire rad voditelja odsjeka u obavljanju poslova iz njihovog djelokruga rada

prati zakone i druge propise iz oblasti lokalne samouprave u suradnji s opéinskim nacelnikom i predsjednikom Opéinskog vijeca priprema sjednice i prikuplja materijale za

sjednice Vijeca, izraduje nacrte dnevnog reda, zapisnike i zakljucke sa sjednica Opéinskog vijeca, prema potrebi izvjestava Opéinsko vije¢e i Opcinskog nacelnika o radu 20%

Odjela te o pojavama od znacenja za ostvarivanje funkcije organa kojim rukovodi

odgovara za financijsko upravljanje i kontrolu, prati rad trgovackih drustava u vlasniStvu i suvlasni§tvu Opéine, prati rad i suraduje u radu sa mjesnim odborima, te obavlja N

druge poslove koje mu povjeri Opéinski nacelnik i druge poslove utvrdene zakonom, statutom i drugim aktima Op¢ine. 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA
POTREBNO STRUCNO ZNANJE Magistar struke ili struéni specijalist pravne struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

engleskog ili njemackog jezika, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu,

organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspje$no upravljanje upravnim tijelom, aktivno poznavanje

SLOZENOST POSLOVA Stupanj sloZenosti posla najvise razine koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju

novih koncepata te rjeSavanje strateskih zadaca

SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljuuje samostalnost u radu i odlu¢ivanje o najsloZenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢enu samo

op¢im smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku Jedinstvenog upravnog odjela

STUPANJ SURADNIE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE Stalna struéna komunikacija unutar i izvan Jedinstvenog upravnog odjela sa jedinicama lokalne i podrucne (regionalne)

SA STRANKAMA

samouprave, nadleznim ministarstvima i drugim organizacijama koja je od utjecaja na provedbu plana i programa upravnog tijela

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje najvisu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i postupanja, ukljucujuci
Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na donosenje odluka koje imaju znatan u¢inak na odredivanje

politika i njenu provedbu
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I. ODSJEK ZA OPCU UPRAVU

2. VODITELJ ODSJEKA ZA OPCU UPRAVU

Broj izvrsitelja 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

L RUKOVODITELJ 2.

7.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA I ZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
odredenog posla

Rukovodi radom Odsjeka, osigurava zakonito i pravovremeno obavljanje poslova iz nadleznosti odsjeka utvrdenih Odlukom o ustrojstvu, ovim Pravilnikom i drugim
propisima i aktima; planira, organizira i koordinira rad unutar odsjeka, priprema prijedloge op¢ih akata iz nadleznosti odsjeka, suraduje sa pro¢elnikom odjela u pripremi

30%
op¢ih akata iz njihove nadleznosti, obavlja poslove iz samoupravnog djelokruga Opcine
Prikuplja podatke o dospjelim obvezama korisnika, analizira stanje dugovanja, te prati naplatu, kontaktira s obveznicima vezano za naplatu prihoda; vodi upravni postupak
ovrhe dospjelih a neplaéenih javnih dugovanja, provodi postupak ovrhe u skladu sa zakonom te daje odgovarajuce podatke za utuzenje dospjelih potrazivanja iz djelokruga 50%
rada
Obavlja poslove s osnove ostvarivanja prava na pristup informacijama te poslove u vezi s odnosa s javno$cu, planira koncepciju razvoja informacijskog sustava 10%
osigurava i nadzire izvr§avanje odluka, zakljucaka i drugih akata Opcinskog vijeca iz djelokruga rada odsjeka, nadzire zakonsku regulativu iz djelokruga odsjeka i daje o
prijedloge za primjenu istih, radi sa strankama po predmetima iz djelokruga odsjeka, suraduje sa mjesnim odborima i organima drzavne i podru¢ne i lokalne uprave 5%
obavlja druge srodne poslove po nalogu pro¢elnika 50,

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE sveucili$ni prvostupnik ekonomske ili pravne struke ili struéni prvostupnik ekonomske ili pravne struke, najmanje 4 godine

racunalu, vozacki ispit B kategorije

radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, poznavanje engleskog jezika, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na

SLOZENOST POSLOVA stupanj slozenosti posla koji ukljucuje organizaciju obavljanja poslova, potporu sluzbenicima u rjesavanju slozenih zadaca i

obavljanje najslozenijih poslova unutarnje ustrojstvene jedinice

SAMOSTALNOST U RADU stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena ¢e$¢im nadzorom i pomo¢i nadredenog pri

rjesavanju struénih problema

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA stupanj udestalosti struénih komunikacija koji ukljuCuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela s nizim unutarnjim

STRANKAMA ustrojstvenim jedinicama, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te vi$u odgovornost za zakonitost rada i

postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama
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3. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PRAVNE POSLOVE

Broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

Il VISI STRUCNI SURADNIK -

6.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA 1ZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje odredenog
posla

Proucava, stru¢no obraduje i rjesava sloZenija pitanja i probleme koji zahtijevaju samostalnost u radu a odnose se na pravne poslove, obavlja imovinsko-pravne
poslove iz pravnog djelokruga u svezi ostvarivanja prava vlasniStva i drugih stvarnih prava kada je Op¢ina titular tih prava ili kada Opéina ima pravni interes
provesti pravni postupak radi utvrdivanja svojega prava vlasnistva ili drugog stvarnog prava, poslove pravne i struéno-tehni¢ke obrade ugovora i ostalih akata,

poslove evidentiranja imovine u vlasni§tvu Opcine, procesno-pravne poslove kada je Opcina aktivho odnosno pasivno legitimirana u pravnom postupku radi 60%
ostvarivanja svojih stvarnih, obveznih i drugih prava, vodi evidencije sudskih postupaka u kojima je jedna od stranaka Op¢ina, pruza pravnu pomo¢ voditeljima
odsjeka, sluzbenicima i namjestenicima i drugim tijelima Opc¢ine
vodi pravne postupke na prijedlog ostalih ustrojstvenih jedinica, u radu suraduje s upravnim tijelima Primorsko-goranske Zupanije odnosno Republike Hrvatske,
vodi druge poslove utvrdene zakonom i drugim propisima, op¢im ili pojedina¢nim aktima Opéinskog vijeca, sudjeluje u izradi prijedloga odluka i drugih op¢ih 30%
akata, izraduje akte i ugovore iz podrucja rada Opcine
Po potrebi prisustvuje sjednicama Opéinskog vijeca i njihovih radnih tijela te daje tumacenja i obrazlozenja iz svog djelokruga rada
0,
Obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika i/ili voditelja Odsjeka. 10%
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA
POTREBNO STRUCNO ZNANJE Magistar struke ili struéni specijalist pravne struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
aktivno poznavanje engleskog ili njemackog jezika, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu
SLOZENOST POSLOVA Stupanj slozenosti koji ukljucuje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove unutar Jedinstvenog upravnog odjela

SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE | Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar Jedinstvenog upravnoga odjela te izvan Jedinstvenog upravnog

SA STRANKAMA odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECA] NA DONOSENIE | Stupanj odgovornost koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu utvrdenih

ODLUKA postupaka i metoda rada
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4. VISI STRUCNI SURADNIK ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI Broj izvriitelja 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACHSKI RANG

1I.

VISI STRUCNI SURADNIK - 6.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA potreban za obavljanje

odredenog posla

Proucava, struéno obraduje i rjeSava sloZenija pitanja i probleme koji zahtijevaju samostalnost u radu a odnose se na poslove iz djelokruga jedinice lokalne samouprave u svezi s

predskolskim odgojem, osnovnoskolskim i srednjoskolskim obrazovanjem, socijalnoj skrbi, zdravstva, sporta, kulture, zastite kulturne bastine, medunarodne i meduopéinske 60%

suradnje, te odnose s javno$éu

izraduje prijedloge i sudjeluje u izradi akata iz svoje nadleznosti, izraduje izvije$c¢a, analize, prati propise i stanje u podru¢jima iz svoje nadleznosti

30%

u rjeSavanju pitanja iz svoje nadleznosti u radu suraduje sa nadleznim institucijama, drzavnim tijelima i sluzbama, te obavlja druge srodne poslove po nalogu procelnika i/ili

voditelja Odsjeka

10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Magistar ili struéni specijalist drustvene ili humanisti¢ke struke, najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu, aktivno poznavanje engleskog i jo§ jednog stranog jezika, vozacka dozvola B
kategorije

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i struéne poslove unutar upravnoga tijela

SAMOSTALNOST U RADU

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

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM TIELIMA I KOMUNIKACIE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI T UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada
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5. REFERENT ZA KOMUNALNE POSLOVE Broj izvrsitelja 2
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
II1. REFERENT - 11.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA potreban za obavljanje

odredenog posla

Prikuplja podatke na terenu sa ciljem azuriranja i vodenja evidencije obveznika za komunalnu naknadu, naknadu za uredenje voda, te za obracun poreza na kuce za odmor,
vr§i obraun i ispostavlja izlazne racune za komunalnu naknadu, naknadu za uredenje voda, te za porez na kuée za odmor, priprema potrebne podatke za izradu 60%
odgovarajucih analiza op¢inskih prihoda i koriStenja imovine, suraduje s Ispostavom porezne uprave u Krku u vezi evidencije kuca za odmor

brine se o naplati prihoda, vodi ovr$ne postupke prema duznicima po pitanju dugova iz predmeta u njegovoj nadleznosti, radi sa strankama iz djelokruga svog rada 30%

obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika i/ili voditelja Odsjeka.

10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE Srednja struc¢na sprema upravne, ekonomske, gradevinske, prometne, tehnicke ili ekonomske struke, najmanje jedna godina
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje engleskog ili
njemackog jezika, polozen ispit za prometnog redara

SLOZENOST POSLOVA stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
SAMOSTALNOST U RADU stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela
STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izriito
propisanih postupaka, metoda rada i struénih tehnika
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6. ADMINISTARTIVNI REFERENT- TAJNIK

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

1. REFERENT -

11.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA I ZADATAKA

Priblizan postotak vremena potreban
za obavljanje odredenog posla

Obavlja sve poslove u svezi s radom nacelnika i procelnika Jedinstvenog upravnog odjela, a s tim u vezi naro¢ito brine o dnevnom, mjese¢nom i visemjese¢nom
rasporedu radnih obveza i zadataka, vrsi poslove tehnic¢ke korespondencije, te priprema nacrte dopisa i pismena, izraduje zakljucke sukladno donesenim odlukama i
skrbi o njihovoj dostavi nadleznim tijelima i njihovoj provedbi, te pomaze u izradi op¢ih akata, po potrebi vrsi terensko-novinarski rad, te priprema ili obraduje
obavijesti/informacije za objavu na web stranicama Op¢ine i ostalim javnim medijima, organizira tiskovne konferencije i sudjeluje u pripremi kulturnih i drugih

priredbi u organizaciji Opéine, po potrebi opsluzuje i druga tijela ¢iji je osniva¢ Opéina, skrbi o rasporedu koriStenja prostorija, te reprezentativnim potrebama

60%
nacelnika i Opéinskog vijeca, u suradnji s drugim referentima obavlja sve poslove u svezi sa protokolom nacelnika i Opc¢inskog vijeca, obavlja poslove odnosa s
javnos¢u, ako oni nisu izri¢ito dani drugom tijelu ili osobi, u sklopu ¢ega vrsi izvjes¢ivanje medija o odlukama nacelnika i radu op¢inske uprave sukladno
naputcima nacelnika i procelnika Jedinstvenog upravnog odijela, brine se o azuriranju sadrzaja na web stranici Op¢ine Malinska-Dubasnica, o kvaliteti i o to¢nosti
objavljenih informacija,
sudjeluje u izradi i vrsi koordinaciju aktivnosti na izradi informativno-propagandnog materijala koji ima za cilj kvalitetnu marketinsku aktivnost i prezentaciju o
Op¢ine Malinska-Dubasnica, vodi brigu i evidenciju o potrebnom potro$nom materijalu zgrade, vodi evidenciju o potro$nji energenata 30%
obavlja i druge srodne poslove po nalogu nacelnika, procelnika Jedinstvenog upravnog odjela i/ili voditelja Odsjeka. Obavlja poslove sluzbenika za informiranje. 10%
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA
POTREBNO STRUCNO ZNANJE Srednja struéna sprema upravno-pravne ili ekonomske struke, ili zavrSena opéa gimnazija. najmanje jedna godina radnog

raCunalu, vozacka dozvola ,,B“ kategorije

iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje engleskog ili njemackog jezika, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na

SLOZENOST POSLOVA stupanj slozenosti koji ukljuuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih

postupaka, metoda rada i struénih tehnika

SAMOSTALNOST U RADU stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNIE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela

STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJIECAJ NA DONOSENJE ODLUKA stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito

propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
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7. ADMINISTRATIVNI REFERENT

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
III. REFERENT - 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
Priblizan postotak vremena potreban
OPIS POSLOVA I ZADATAKA za obavljanje odredenog posla
Vodi urudzbeni zapisnik i upisnik predmeta upravnog postupka, obavlja poslove pisarnice, vodi i ¢uva arhivu Opéine sukladno propisima 40%
vodi knjigu primljene poste, preuzima i rasporeduje pristiglu postu, vrsi otpremu poste 30%
vodi telefonsku centralu, prima stranke i upucuje ih nadleznim osobama 25%
obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika i/ili voditelja Odsjeka 59,

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Srednja stru¢na sprema upravno-prave struke ili zavr§ena opca gimnazija, najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im
poslovima, poznavanje engleskog ili njemackog jezika, poznavanje rada na racunalu, polozen drzavni ispit, poloZen stru¢ni ispit
za zastitu i obradu arhivskog i registraturnog gradiva

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti koji ukljuCuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNIE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

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

¢ loaq — 717 vo1unys

ANIAON HNHLZ'IS

[20C 2avljaa [[ YpLIaga))



8. POMOCNI TEHICKI RADNIK

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

Iv. NAMJESTENIK II. POTKATEGORIJE 1

12.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA I ZADATAKA

Priblizan postotak vremena potreban
za obavljanje odredenog posla

Obuhvaca obavljanje pomocnih tehnickih poslova za Jedinstveni upravni odjel, posebno u uredu pisarnice i arhiva gdje vodi potrebne evidencije, obavlja prijem i

obradu pristigle poste i pripremu poste 50%
u arhivu obavlja pomoc¢ne poslove oko azuriranja, izluc¢ivanja i sredivanja arhivskog gradiva, po potrebi vrsi osobnu dostavu materijala i pismena, vrsi N
umnozavanje materijala, vodi telefonsku centralu, 40%
vodi evidenciju koriStenja i brine o koristenju drustvenih op¢inskih prostorija, obavlja poslove domacice (posluzivanje kave, napitaka ...), 50,
po potrebi ili u odsutnosti istacice vrsi osnovno ¢is¢enje prostorija, te obavlja i druge srodne poslove po nalogu pro¢elnika i/ili voditelja Odsjeka 50,

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA
POTREBNO STRUCNO ZNANJE Srednja stru¢na sprema ekonomske struke, poznavanje rada na racunalu, polozen vozacki ispit B kategorije
SLOZENOST POSLOVA stupanj slozenosti posla koji ukljuCuje obavljanje pomoc¢no-tehni¢kih poslova koji zahtijevaju primjenu znanja i vjestina

tehnickih, industrijskih obrtnickih ili drugih zanimanja

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOSENJE Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te pravilnu primjenu pravila struke
ODLUKA
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II. ODSJEK ZA PRORACUN, FINANCIJE i EU FONDOVE

9. VODITELJ ODSJEKA ZA PRORAéUN, FINANCIJE i EU FONDOVE Broj izvrsitelja: 1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG
L RUKOVODITELJ 1. 4.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA I ZADATAKA Priblizan postotak vremena potreban

za obavljanje odredenog posla

Rukovodi radom odsjeka, osigurava zakonito i pravovremeno obavljanje poslova iz nadleznosti odsjeka utvrdenih zakonom i drugim propisima i aktima te ovom

[ N . . . .. . e e . . . o
Pravilnikom, predlaze mjere za racionalizaciju, modernizacijui u¢inkovitost rada odsjeka 40%

izraduje nacrt prijedloga Proracuna, izmjene i dopune Proracuna i pratecih akata, sastavlja upute korisnicima proracuna za izradu financijskog plana, vodi lokalnu
riznicu proracuna, izraduje propisana izvje$¢a o izvr§enju proracuna i druga izvjesca iz djelokruga odsjeka u skladu s vaze¢im zakonskim propisima, potrebama

predstavnickih i izvr$nih tijela, sudjeluje u provedbi postupaka vezanih za zaduzivanje Op¢ine i davanju jamstava, postupcima vezanim za davanje suglasnosti za 30%
zaduzivanje pravnih osoba u ve¢inskom izravnom ili neizravnom vlasnistvu Opcine

vrsi kontrolu namjenskog trosenja sredstava, naplate prihoda, sudjeluje u izradi op¢inskih akata iz podrucja financija i prati njihovu primjenu 15%
brine o odrzavanju likvidnosti Op¢ine, prati izvr$enje razreza poreza 10%
radi sa strankama po pitanjima iz djelokruga Odsjeka, te obavlja druge srodne poslove po nalogu proc¢elnika 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Magistar struke ili struéni specijalist ekonomske struke, najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
poznavanje engleskog ili njemackog jezika, poloZen drzavni ispit, poznavanje rada na radunalu

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti posla koji ukljucuje organizaciju obavljanja poslova, potporu sluzbenicima u rjesavanju slozenih zadaca i
obavljanje najsloZenijih poslova unutarnje ustrojstvene jedinice

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena ¢e$¢im nadzorom i pomo¢i nadredenog pri
rjeSavanju struénih problema

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela s nizim unutarnjim ustrojstvenim
jedinicama, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI T UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te visu odgovornost za zakonitost rada i
postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama
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10. VISI STRUCNI SURADNIK ZA GOSPODARSTVO i EU FONDOVE Broj izvrsitelja 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG

1I.

VISI STRUCNI SURADNIK - 6.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA potreban za obavljanje

odredenog posla

Pretezno prati propise iz podrucja gospodarstva i brine se o primjeni istih, obavlja poslove u vezi s poticanjem gospodarske aktivnosti i osiguranjem osnove za razvitak
gospodarskih djelatnosti, ispitivanju interesa i potreba poduzetnickih aktivnosti, osiguranju inicijalnih sredstava za razvoj poduzetniStva, te osiguravanju pomoci

.. . . . . . . .S, . o,
poduzetnicima za realizaciju pojedinih programa, ispitivanju mogucénosti razvoja pojedinih grana gospodarstva, obavlja poslove vezane za izradu izvje$ca, programa i 25%

drugih dokumenata iz podrucja gospodarstva

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

izvrienje projekata te u provedbi projekta suraduje da nadleznim institucijama i partnerima, 70%

obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika i/ili voditelja Odsjeka

5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Magistar ili struéni specijalist pravne ili ekonomske struke, najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
poloZen drzavni ispit, poznavanje rada na raunalu, aktivno poznavanje engleskog jezika

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i struéne poslove unutar upravnoga tijela

SAMOSTALNOST U RADU

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

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

stupanj struénih komunikacija koji ukljuuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu
komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada
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11. VISI REFERENT ZA PRORACUN I FINANCIJE

Broj izvrsitelja 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG

111.

VISI REFERENT - 9.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA potreban za obavljanje

odredenog posla

Obracunava place i naknade, te druge obracune i isplate po nalogu i odlukama nadleznih tijela, vodi kadrovsku evidenciju sluzbenika i namjestenika opé¢ine. Sudjeluje u

planiranju i izradi proracuna i kontroli izvrSavanja proracuna, planiranju i prac¢enju likvidnosti, izradi polugodisnjeg i godisnjeg izvjestaja o izvr§avanju proracuna, vodenju 60%

knjigovodstvenih poslova proracuna, sastavljanju financijskih izvjestaja i konsolidiranih financijskih izvjestaja u skladu s financijsko-ra¢unovodstvenim propisima.

Sudjeluje u vodenju analiti¢kih knjigovodstvenih evidencija, vodi evidenciju osnovnih sredstava i sitnog inventara op¢ine, vodi evidencije ugovora, vodi vanbilan¢ne

evidencije op¢ine

20%

Obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika i/ili voditelja Odsjeka

20%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Sveucilisni prvostupnik ekonomske struke ili struéni prvostupnik ekonomske struke, najmanje 1 godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje engleskog jezika

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada i struénih tehnika

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji uklju¢uje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute za rjeSavanje relativno sloZenih
struénih problema

STUPANJ SURADNIE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

stupanj struénih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
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12. RACUNOVODSTVENI REFERENT Broj izvrsitelja 1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
III. REFERENT - 11.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA potreban za obavljanje

odredenog posla

Vodi knjigu ulaznih racuna, obavlja poslove platnog prometa, te druge obracune i isplate po nalogu i odlukama nadleznih tijela, preuzima knjigovodstvenu evidenciju, te
kontrolira i knjizi poslovne dogadaje, vrsi likvidaciju i uplatu svih racuna, vodi blagajnicko poslovanje, knjizi uplatu op¢inskih prihoda, sudjeluje u izradi financijskih
izvjestaja, vrsi obracune i ispostavlja izlazne racune za prodaju stanova na kojima postoji stanarsko pravo, zakup poslovnog prostora i stambenog prostora, te pripadajucih 80%
rezijskih tro§kova, te drugih prihoda

vodi osiguranje opéinske imovine i brine o naplati $tete, obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika i/ili voditelja odsjeka 20%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

"[70T 2ovljod [T YDLIAJDD

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE Srednja stru¢na sprema ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen

drzavni ispit, poznavanje rada na raunalu, poznavanje engleskog jezika

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNIE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuc¢uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela

STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito

propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

ANIAON HNHLZ'IS
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111. ODSJEK ZA KOMUNALNO GOSPODARSTVO, PROSTORNO PLANIRANJE I UPRAVLJANJE IMOVINOM

13. VODITELJ ODSJEKA ZA KOMUNALNO GOSPODARSTVO, PROSTORNO PLANIRANJE I UPRAVLJANJE IMOVINOM

Broj zvrsitelja 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

I RUKOVODITELJ 2.

7.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
odredenog posla

Rukovodi radom Odsjeka, osigurava zakonito i pravovremeno obavljanje poslova iz nadleznosti odsjeka: komunalnog gospodarstva, komunalnog i prometnog redarstva,
utvrdenih Odlukom o ustrojstvu, ovim Pravilnikom i drugim propisima i aktima; planira, organizira i koordinira rad unutar odsjeka, sudjeluje u izradi op¢ih i drugih akata iz

oblasti graditeljstva, izraduje nacrt Programa izgradnje objekata i uredaja komunalne infrastrukture, kao i programa odrzavanja objekata i uredaja komunalne infrastrukture, 60%
i ostale zakonom propisane programe iz djelokruga graditeljstva

planira, organizira i kontrolira provodenje programa izgradnje i odrzavanja uredaja i objekata komunalne infrastrukture, organizira provedbu postupka nabave roba, radova i

usluga u okviru odsjeka sukladno Zakonu o javnoj nabavi, vodi evidenciju postojec¢ih prostornih planova Opéine, predlaze dopune i izmjene istih, organizira izradu 25%,
geodetskih podloga, suraduje sa komunalnim poduzeéima, izdaje informacije o prostorno-planskoj dokumentaciji

predlaze programe zastite okolisa, daje misljenja na lokacijske i gradevinske dozvole, osigurava i nadzire izvr§avanje odluka, zaklju¢aka i drugih akata Opcinskog vijeca iz

djelokruga rada odsjeka, nadzire zakonsku regulativu iz djelokruga odsjeka i daje prijedloge za primjenu istih, radi sa strankama po predmetima iz djelokruga odsjeka, 10%
suraduje sa mjesnim odborima i organima drzavne i podru¢ne i lokalne uprave

Obavlja i druge srodne poslove po nalogu pro¢elnika 50,

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

poznavanje rada na racunalu, vozacki ispit B kategorije

sveucilisni prvostupnik gradevinske ili arhitektonske struke ili stru¢ni prvostupnik gradevinske ili arhitektonske struke,
najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, poznavanje engleskog jezika, polozen drzavni ispit,

SLOZENOST POSLOVA
obavljanje najslozenijih poslova unutarnje ustrojstvene jedinice

stupanj slozenosti posla koji ukljucuje organizaciju obavljanja poslova, potporu sluzbenicima u rjeSavanju slozenih zadaca i

SAMOSTALNOST U RADU
rjeSavanju struénih problema

stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je ograniena ¢e$¢im nadzorom i pomo¢i nadredenog pri

STUPANJ SURADNIE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA

STRANKAMA ustrojstvenim jedinicama, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

stupanj ucestalosti struénih komunikacija koji ukljuuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela s nizim unutarnjim

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te viSu odgovornost za zakonitost rada i
postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama
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14. VISI REFERENT ZA KOMUNALNE I IMOVINSKO-PRAVNE POSLOVE

Broj izvriitelja 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA

RAZINA

KLASIFIKACIISKI RANG

II1.

VISI REFERENT

9.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA potreban za obavljanje
odredenog posla
Sudjeluju u izradi programa gradnje i odrzavanja u komunalnoj infrastrukturi i brine o njihovom provodenju, vodi evidenciju izdanih lokacijskih i gradevinskih dozvola, o
izdaje informacije o prostorno-planskoj dokumentaciji, obavlja imovinsko-pravne i geodetsko-katastarske poslove 60%
izdaje ostale potvrde iz djelokruga odsjeka, radi sa strankama po predmetima iz djelokruga svoga rada, vodi registre nekretnina, katastar vodova, pracenje stanja u prostoru, o
GIS sustav, 35%
obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika i/ili voditelja Odsjeka 59,

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Sveucilidni prvostupnik gradevinske, arhitektonske, pravne ili informaticke struke ili stru¢ni prvostupnik gradevinske,
arhitektonske, pravne ili informaticke struke, najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni
ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje engleskog jezika

SLOZENOST POSLOVA

postupaka, metoda rada i struénih tehnika

stupanj slozenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih

SAMOSTALNOST U RADU

struénih problema

stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor nadredenog sluZzbenika te njegove upute za rjeSavanje relativno slozenih

STUPANJ SURADNIE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA

STRANKAMA

stupanj struénih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA

postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih
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15. VISI REFERENT ZA KOMUNALNE POSLOVE 1 JAVNU NABAVU Broj izvrsitelja 1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG
111, VISI REFERENT - 9.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA potreban za obavljanje

odredenog posla

Sudjeluje u u izradi programa gradnje i odrzavanja u komunalnoj infrastrukturi i brine o njihovom provodenju, provodi postupke davanja u zakup poslovnih prostora u

vlasnistvu Op¢ine, 25%
izdaje potvrde iz djelokruga odsjeka, vodi postupke javne nabave i evidencije propisane Zakonom o javnoj nabavi, radi sa strankama po predmetima iz djelokruga svoga rada, .

vodi registre nekretnina, katastar vodova, pra¢enje stanja u prostoru, GIS sustav, prati i kontrolira izvrSenje komunalnih radova 70%
obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika i/ili voditelja Odsjeka 50,

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

Sveucili$ni prvostupnik gradevinske, arhitektonske, pravne ili informaticke struke ili struéni prvostupnik gradevinske,
arhitektonske, pravne ili informaticke struke, najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, polozen drzavni
ispit, poznavanje rada na ra¢unalu, poznavanje engleskog jezika

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute za rjeSavanje relativno slozenih
stru¢nih problema

STUPANJ SURADNIE S DRUGIM TIJELIMA 1 KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
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16. REFERENT- KOMUNALNI -PROMETNI REDAR

Broj izvrsitelja 2

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
1I1. REFERENT - 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVA I ZADATAKA potreban za obavljanje
odredenog posla
Obavlja poslove iz djelokruga komunalnog redarstva, prometnog redarstva, protupozarne zastite i civilne zastite.
U okviru navedenog, postupa u skladu sa nadleznostima utvrdenim Zakonom o komunalnom gospodarstvu, Odlukom o komunalnom redu i posebnim zakonskim,
podzakonskim te op¢im aktima jedinice lokalne samouprave, a posebice Zakonom o gradevinskoj inspekciji, Zakonom o odrzivom gospodarenju otpadom, Zakonom o 30%
zastiti zivotinja, Zakonom o zastiti od buke, Zakona o zatiti od svjetlosnog oneciS¢enja, Zakonom o cestama, Zakonom o prijevozu u cestovnom prometu, Zakonom o
poljoprivrednom zemljistu, Zakonom o vatrogastvu, Zakonom o civilnoj zastiti, Zakonom o sigurnosti prometa na cestama
Obilaskom terena, obavlja nadzor nad provodenjem navedenih propisa te poduzima mjere za otklanjanje uo¢enih nepravilnosti, obavlja nadzor, vrsi prijave nadleznim
tijelima drzavne uprave i zupanijskih ureda, vrsi naplatu kazni u okviru zakona i odluka Op¢éinskog vijeca, prema potrebi obavlja i druge srodne poslove po nalogu proc¢elnika 50%
i voditelja odsjeka. Suraduje sa drugim odsjecima opcinske uprave i tvrtkama u vlasnistvu i/ili suvlasnistvu Opéine.
sudjeluje u poslovima davanja u zakup javnih povrsina i razreza poreza i naknada za koriStenje javnih povrsina, provodenje postupka dodjele koncesija 10%
Kod postupanja donosi rjeSenja u prvom stupnju kojima nareduje fizickim i pravnim osobama radnje u svrhu odrzavanja komunalnog reda te nadzire izvr§enje rjeSenja, izrice
i naplacuje mandatne kazne na licu mjesta pocinjenja prekrsaja ili izdaje obvezni prekrsajni nalog, inicira pokretanje prekriajnog postupka. Obavlja i druge srodne poslove po 10%
nalogu procelnika i/ili voditelja Odsjeka
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA
POTREBNO STRUCNO ZNANJE Srednja stru¢na sprema upravne, ekonomske, gradevinske, prometne, tehnicke ili ekonomske struke (Cetverogodisnja srednja

B kategorije

Skola) ili zavr§ena gimnazija, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit,
poznavanje rada na ra¢unalu, poznavanje engleskog ili njemackog jezika, poloZen ispit za prometnog redara, vozacka dozvola

SLOZENOST POSLOVA stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih

postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

SAMOSTALNOST U RADU stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNIE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela

STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izricito

propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
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17. REFERENT- KOMUNALNI — POLJOPRIVREDNI REDAR

Broj izvrsitelja 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

111 REFERENT -

11.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA I ZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
odredenog posla

Obavlja poslove iz djelokruga komunalnog redarstva, poljoprivrednog redarstva i civilne zastite.

U okviru navedenog, postupa u skladu sa nadleznostima utvrdenim Zakonom o komunalnom gospodarstvu, Odlukom o komunalnom redu i posebnim zakonskim,
podzakonskim te op¢im aktima jedinice lokalne samouprave, a posebice Zakonom o gradevinskoj inspekciji, Zakonom o odrzivom gospodarenju otpadom, Zakonom o
zastiti zivotinja, Zakonom o zastiti od buke, Zakona o zastiti od svjetlosnog oneci§¢enja, Zakonom o poljoprivrednom zemljistu, Zakonom o civilnoj zastiti.

25%

Obilaskom terena, obavlja nadzor nad provodenjem navedenih propisa te poduzima mjere za otklanjanje uo¢enih nepravilnosti, obavlja nadzor, vrsi prijave nadleznim
tijelima drzavne uprave i Zupanijskih ureda, vrsi naplatu kazni u okviru zakona i odluka Opéinskog vijeca, prema potrebi obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika
i voditelja odsjeka. Suraduje sa drugim odsjecima opéinske uprave i tvrtkama u vlasnistvu i/ili suvlasnistvu Opéine

20%

Vodi evidenciju i obavlja poslove obracuna komunalnog doprinosa, naknade za zadrzavanje nezakonito izgradenih zgrada u prostoru, vodi evidencije obveznika komunalnog
doprinosa i naknade za zadrzavanje nezakonito izgradenih zgrada u prostoru i prati naplatu tih prihoda, obavlja poslove evidentiranja komunalne naknade

50%

Kod postupanja donosi rjeSenja u prvom stupnju kojima nareduje fizi¢kim i pravnim osobama radnje u svrhu odrzavanja komunalnog reda te nadzire izvrSenje rjeSenja, izrice
i naplacuje mandatne kazne na licu mjesta po¢injenja prekrsaja ili izdaje obvezni prekr$ajni nalog, inicira pokretanje prekr$ajnog postupka. Obavlja i druge srodne poslove po
nalogu procelnika 1/ili voditelja Odsjeka

5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

Srednja stru¢na sprema upravne, ekonomske, gradevinske, prometne, tehnicke ili ekonomske struke (Cetverogodisnja srednja
$kola) ili zavrSena gimnazija, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit,
poznavanje rada na racunalu, poznavanje engleskog ili njemackog jezika, vozacka dozvola B kategorije

SLOZENOST POSLOVA
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

stupanj sloZenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih

SAMOSTALNOST U RADU stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela

STUPANJ ODGOVORNOSTI T UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA

propisanih postupaka, metoda rada i struénih tehnika

stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito
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