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DODATAK 1  
Pravilnika o unutarnjem redu 

Jedinstvenog upravnog odjela Op ine Lopar 

1. PRO ELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA Broj izvršitelja:
1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA
KLASIFIKACIJ

SKI RANG

I.
GLAVNI

RUKOVODITELJ
- 1.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA I ZADATAKA
POSTOTAK
VREMENA

upravlja radom odjela te planira, organizira i koordinira obavljanje poslova u odjelu odnosno
odsjecima i brine o zakonitom i u inkovitom radu odjela 20

osigurava zakonito i pravovremeno obavljanje poslova utvr enih Odlukom o ustrojstvu odjela
i drugim propisima i aktima 20

priprema  u  suradnji  s  predsjednikom  Op inskog  vije a  sjednice  Vije a,  izra uje  nacrte
dnevnog reda, brine o ostvarenju zada a Op inskog vije a i njegovih radnih tijela, provodi i
osigurava izvršenje odluka i drugih akata Op inskog vije a i Op inskog na elnika

10

daje  mišljenje  o  zakonitosti  nacrta,  odnosno  prijedloga  akata  i  drugih  materijala  koji  se
dostavljaju  Op inskom na elniku i  Op inskom vije u  na raspravu i  usvajanje,  izra uje  ili
sudjeluje  u  izradi  nacrta  op ih  i  drugih  akata  i  materijala  koje  donosi  Op inski  na elnik
odnosno Op insko vije e, izra uje ili sudjeluje u izradi izvješ a i drugih materijala koji se

inskom na elniku, odnosno Op inskom vije nicima
u izradi amandmana

15

brine o imovini Op ine - nekretninama, pokretninama, pravima i obvezama (obavlja poslove u
vezi s kupnjom  i prodajom nekretnina u vlasništvu Op ine) 10

5

donosi rješenja u upravnom postupku 5

radi sa strankama po posebnim predmetima koji izlaze izvan okvira rada odsjeka 5

ine Lopar iz svog podru ja rada 5

obavlja poslove i zada e iz samoupravnog djelokruga rada Op ine, obavlja i druge poslove
odre ene  propisima  i  aktima  Op inskog  vije a,  kao  i  poslove  koje  mu  povjeri  Op inski
na elnik

5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRU NO 
ZNANJE

- magistar struke ili stru ni specijalist pravne ili ekonomske struke
- najmanje jednu godinu radnog iskustva na odgovaraju im poslovima,
- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vještine potrebne za uspješno
upravljanje odjelom,

1



Stranica 336  –  broj 4

2. VODITELJ UREDA NA ELNIKA 
1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

5

Op
15

op 5

15

10

10



 Stranica 337  – broj 4

vodi imovinsko-pravne poslove te stru no obra uje pitanja u vezi s upravljanjem nekretninama
(obavlja stru nu pripremu imovinsko-pravnih predmeta u vezi s raspolaganjem nekretninama
te  obavlja  stru nu  pripremu  oko  provedbe  natje aja  vezi  s  raspolaganjem  nekretninama
(zemljišta, poslovnih prostora i stanova) u vlasništvu Op ine Lopar

15

brine o teku 5

inskog na elnika i Op inskog vije a, a vezno uz
10

obavlja ostale poslove koji nisu u djelokrugu drugih ustrojstvenih jedinica 5

obavlja i druge poslove po nalogu pro elnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRU NO 
ZNANJE

- sveu ilišni prvostupnik ekonomske ili upravne struke ili stru ni    
prvostupnik ekonomske ili upravne struke

- najmanje etiri godine radnog iskustva na odgovaraju im 
poslovima,  

- znanje najmanje jednog stranog svjetskog jezika (engleski, 
njema ki itd.)

- poznavanje rada na ra unalu

- 

uje organizaciju obavljanja poslova, potporu

unutarnje ustrojstvene jedinice.

SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji uklju uje samostalnost u radu koja je ograni ena

eš im nadzorom i pomo i nadre enog pri rješavanju stru nih problema.

STUPANJ SURADNJE S 
DRUGIM TIJELIMA I 
KOMUNIKACIJE SA 
STRANKAMA

Stupanj u estalosti stru nih komunikacija koji uklju uje kontakte unutar i

prikupljanja ili razmjene informacija.

UTJECAJ NA DONOŠENJE 
ODLUKA

Stupanj odgovornosti  koji  uklju uje odgovornost  za materijalne resurse s
kojima radi, te višu odgovornost za zakonitost rada i postupanja i pravilnu
primjenu  postupaka  i  metoda  rada  u  odgovaraju im  unutarnjim
ustrojstvenim jedinicama.

3. VODITELJ ODSJEKA ZA PRORA UN,
RA UNOVODSTVO I FINANCIJE 

Broj izvršitelja:
1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

UN, RA
FINANCIJE

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA
KLASIFIKACIJ

SKI RANG

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
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OPIS POSLOVA I ZADATAKA
POSTOTAK
VREMENA

rukovodi  radom  Odsjeka  te  osigurava  zakonito  i  pravovremeno  obavljanje  poslova  iz
enih zakonom, drugim propisima i aktima te ovim Pravilnikom 20

prati  propise  iz  oblasti  prora una  i  ra unovodstva  prora
racionalizaciju, modernizaciju i u inkovitost rada u odsjeku te sudjeluje u izradi op inskih
akata iz oblasti financija i prati njihovu primjenu

10

obavlja poslove u vezi sa Prora unom Op ine Lopar (izra uje nacrte op inskog Prora una te
izmjene  i  dopune  Prora una  i  prate ih  akata,  sastavlja  financijska  izvješ a  o  izvršenju
prora una  i  drugih  izvješ im zakonskim propisima,
izra uje polugodišnji i godišnji obra un Prora una)

brine o zakonitom i  pravilnom evidentiranju  i  korištenju  imovine Op ine te  vrši  procjenu
o ekivanog priljeva sredstava i  dospjelih obveza u tijeku godine (prati  izvršenje prihoda i
primitaka, kao i rashoda i izdataka u odnosu na plan prora
Op ine)

35

vodi osiguranje op inske imovine i brine o naplati štete 10

prati izvršenje razreza i naplate op inskih poreza i sura
uprave 5

dogovara i provodi prijeboje po odobrenju odgovorne osobe 5

ine 5

radi sa strankama po predmetima iz djelokruga rada Odsjeka 5

obavlja i druge poslove po nalogu pro elnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRU NO 
ZNANJE

- srednja stru na sprema ekonomske struke

-  najmanje etiri godine radnog iskustva na odgovaraju im poslovima

- znanje najmanje jednog stranog svjetskog jezika (engleski, njema ki itd.) 

- poznavanje rada na ra unalu

-

uje organizaciju obavljanja poslova, potporu

unutarnje ustrojstvene jedinice

SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji uklju uje samostalnost u radu koja je ograni ena

eš im nadzorom i pomo i nadre enog pri rješavanju stru nih problema.

STUPANJ SURADNJE S 
DRUGIM TIJELIMA I 
KOMUNIKACIJE SA 
STRANKAMA

Stupanj u estalosti stru nih komunikacija koji uklju uje kontakte unutar i

prikupljanja ili razmjene informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I 
UTJECAJ NA DONOŠENJE 
ODLUKA

Stupanj odgovornosti  koji  uklju uje odgovornost  za materijalne resurse s
kojima radi, te višu odgovornost za zakonitost rada i postupanja i pravilnu
primjenu  postupaka  i  metoda  rada  u  odgovaraju im  unutarnjim
ustrojstvenim jedinicama.
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4. REFERENT ZA RA UNOVODSTVENE POSLOVE Broj izvršitelja:
1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

UNUTARNJA USTROJSTVENA JEDINICA ODSJEK ZA PRORA UN, RA UNOVODSTVO I
FINANCIJE

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA
KLASIFIKACIJ

SKI RANG

III. REFERENT - 11.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA I ZADATAKA
POSTOTAK
VREMENA

vodi knjigu ulaznih ra una i evidenciju ugovora, skenira ra 15

20

5

5

a, izra uje statisti ka izvješ a iz
djelokruga svoga rada 15

unskog ra unovodstva 5

5

izra
sukladno zakonu 15

izra 10

elnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRU NO 
ZNANJE

- srednja stru

-
-
- ki

- unalu 

rada i stru nih tehnika. 

enog

5
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DRUGIM TIJELIMA I 
KOMUNIKACIJE SA 
STRANKAMA

ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.   

STUPANJ ODGOVORNOSTI I 
UTJECAJ NA DONOŠENJE 
ODLUKA

Stupanj odgovornosti  koji  uklju uje odgovornost za materijalne resurse s

metoda rada i stru nih tehnika 

5. VODITELJ ODSJEKA ZA KOMUNALNO GOSPODARSTVO, 
PROSTORNO URE ENJE I ZAŠTITU OKOLIŠA

Broj izvršitelja:
1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

PROSTORNO URE ENJE I ZAŠTITU OKOLIŠA

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA
KLASIFIKACIJ

SKI RANG

I.  RUKOVODITELJ 1. 4.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA I ZADATAKA
POSTOTAK
VREMENA

im
aktima Op inskog vije a i Op inskog na elnika)

25

izra uje  nacrte  op
) te  osigurava  i  nadzire

aka  i  drugih  akata  Op inskog vije a  i  Op inskog  na elnika  iz
djelokruga rada Odsjeka

20

10

enje dozvola za
inskom vlasništvu

15

10

strankama po predmetima iz djelokruga rada Odsjeka
10

izvještava pro 5

ine Lopar iz podru ja svog rada
elnika

5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRU NO 
ZNANJE

- magistar tehni ke struke ili stru ni specijalist tehni ke struke 

- najmanje etiri godine radnog iskustva na odgovaraju im poslovima

-
- ki itd.) 

6
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- poznavanje rada na ra unalu

 

ena 

 

 

6. VIŠI REFERENT ZA KOMUNALNE POSLOVE
1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

30

10

5

10

una  Op
5

5

a 5

20

10

7
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRU NO 
ZNANJE

- sveu ilišni  prvostupnik  ekonomske  struke  ili  stru ni  prvostupnik
ekonomske struke

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju im poslovima 

-
- poznavanje najmanje jednog stranog svjetskog jezika (engleski, njema ki

itd.)  

- poznavanje rada na ra unalu 

uje  izri ito  odre ene  poslove  koji
zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvr enih postupaka, metoda
rada i stru nih tehnika

SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji uklju uje redovan nadzor nadre

STUPANJ SURADNJE S 
DRUGIM TIJELIMA I 
KOMUNIKACIJE SA 
STRANKAMA

Stupanj stru nih komunikacija koji uklju
unutarnjih ustrojstvenih jedinica.

UTJECAJ NA DONOŠENJE 
ODLUKA

Stupanj odgovornosti  koji  uklju uje odgovornost za materijalne resurse s

rada i stru nih tehnika 

7. STRU NI SURADNIK - KOMUNALNI REDAR I PROMETNI 
REDAR

Broj izvršitelja:
1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

PROSTORNO URE ENJE I ZAŠTITU OKOLIŠA

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA
KLASIFIKACIJ

SKI RANG

III. STRU NI SURADNIK - 8.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

POSTOTAK

provodi Odluku o komunalnom redu (utvr uje stanje komunalnog reda zapisnikom na licu
mjesta, nare uje fizi

izri e  i  napla uje  nov enim  u  prekršaju),  radi  sa  strankama  po
30

evinskoj  inspekciji,  sura
evinska, vodopravna, sanitarna, gospodarska i sl.) 5

iš
površina i površina koje utje u na izgled mjesta te poduzima mjere za otklanjanje utvr enih

enja  u  okviru  svojih  ovlaštenja  (u  suradnji  s  mjesnim
uje  planove  iš

15

8
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orezivanja zelenila uz prometnice te izra uje plan njihova košenja i orezivanja

provodi Plan upravljanja otpadom i izra uje godišnje izvješ e 2

vrši nadzor skupljanja, odvoza i deponiranja glomaznog otpada, zemlje i drugih iskopa 5

uje plan njihova iš enja 5

arskog servisa 5

u slu aju nastalih  šteta na imovini Op ine podnosi  prijavu i  o tome vodi evidenciju,  vodi
evidenciju mjerila za potrošnju vode i elektri
vlasništvu Op
zgrade i prate aja i opreme

5

napla uje  nov ane  kazne  za  nepropisno  zaustavljena  i  parkirana  vozila,  odnosno  izdaje
10

enjem  prometa  na  podru ju  op ine,  izra uje  koncepciju
razvoja i regulacije prometa sukladno dokumentima prostornog ure enja 10

izra a a na uklanjanju snijega i leda s javnih
površina na podru ju op ine 2

2

ine 2

elnika. 
2

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRU NO 
ZNANJE

- sveu ilišni  prvostupnik  tehni ke,  humanisti ke,  ekonomske  struke  ili
stru ni prvostupnik tehni ke, humanisti ke, ekonomske struke

- najmanje 3 godina radnog iskustva na odgovaraju im poslovima; 

-
-
- ki ispit B kategorije 

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

- poznavanje rada na ra unalu

-

ograni itih  zada a  u  ijem
rješavanju se  primjenjuje  ograni enih
metoda rada ili stru nih tehnika.

en povremenim nadzorom i uputama od
strane nadre

STRANKAMA

Stupanj stru nih komunikacija koji uklju uje kontakte unutar upravnog 
tijela, a povremeno i izvan upravnoga tijela, u prikupljanju ili razmjeni 
informacija.

9
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STUPANJ ODGOVORNOSTI I 
UTJECAJ NA DONOŠENJE 
ODLUKA

Stupanj odgovornosti  koji  uklju uje odgovornost za materijalne resurse s

stru nih tehnika 

8. VODITELJ ODSJEKA ZA DRUŠTVENE DJELATNOSTI Broj izvršitelja:
1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

UNUTARNJA USTROJSTVENA JEDINICA ODSJEK ZA DRUŠTVENE DJELATNOSTI

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA
KLASIFIKACIJ

SKI RANG

I.  RUKOVODITELJ 1. 4.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA I ZADATAKA
POSTOTAK
VREMENA

izra uje nacrte planova u podru
izvršavanje  te  izra uje  izvješ a  iz  pojedinog  podru ja  za  Op inskog  na insko
vije e i radna tijela

20

uje  podatke o  teku im i  investicijskim ulaganjima u  podru ju  društvenih
djelatnosti 5

provodi natje aj za stipendiranje u enika i studenata 10

provodi natje ju društvenih djelatnosti 10

sura uje s udrugama u podru ima i
drugim ustanovama 5

jedinicama lokalne samouprave u zemlji i inozemstvu 10

5

sudjeluje  u  izdavanju  op

Op
10

sura
Op ini 5

10

administrira i ine Lopar iz podru ja svog rada 5

elnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRU NO 
ZNANJE

- Magistar  humanisti ke  ili  društvene  struke  ili  stru ni  specijalist
humanisti ke ili društvene struke

- najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovaraju im poslovima

10
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- znanje najmanje jednog stranog svjetskog jezika (engleski, njema ki itd.) 

- poznavanje rada na ra unalu 

-

uje organizaciju obavljanja poslova, 

poslova unutarnje ustrojstvene jedinice 

uje samostalnost u radu koja je ograni ena 
im nadzorom i pomo i nadre

Stupanj u estalosti stru uje kontakte unutar i 

prikupljanja ili razmjene informacija 

Stupanj odgovornosti koji uklju uje odgovornost za materijalne resurse s 

primjenu postupaka i metoda rada u odgovaraju im unutarnjim 
ustrojstvenim jedinicama 


