Utorak, 31. svibnja 2022. SLUZBENE NOVINE Stranica 2695 — broj 16

46.

REPUBLIKA HRVATSKA
PRIMORSKO-GORANSKA ZUPANIJA

¥  crabmau LOSINJ
GRADONACELNIK

KLASA: 024-04/22-01/04
URBROJ: 2213/01-01-22-
Mali LoSinj, 27. svibnja 2022.g

Gradonacelnica Grada Malog LoSinja na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i
namjestenicima u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine“ broj 86/08, 61/11,
4/18, 112/19), Clanka 47. stavka 3. tocka 9. Statuta Grada Malog LoSinja ("Sluzbene novine
Primorsko-goranske Zupanije" broj 26/09, 32/09, 10/13, 24/17-pro¢.tekst, 9/18, 9/21), ¢lanka 5. stavka
4. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu Jedinstvenog upravnog odjela Grada Malog LoSinja ("Sluzbene
novine Primorsko-goranske zupanije" broj 9/18), na prijedlog procelnice Jedinstvenog upravnog odjela
Grada Malog LosSinja, a nakon savjetovanja sa sindikatom Grada Malog LoSinja, dana 27. svibnja
2022.godine, donosi

PRAVILNIK O UNUTARNJEM REDU i
JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA GRADA MALOG LOSINJA

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Grada Malog LoSinja (dalje u
tekstu:Pravilnik) ureduje se unutarnje ustrojstvo Jedinstvenog upravnog odjela, nazivi i opisi poslova
radnih mjesta, struéni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, broj izvrSitelja na radnim mjestima i
druga pitanja od znacaja za rad Jedinstvenog upravnog odjela Grada Malog LoSinja (dalje u tekstu:
Jedinstveni upravni odjel).

Izrazi u ovom Pravilniku koji imaju rodno znacenje odnose se jednako na muski i Zenski rod.
U rjeSenjima u kojima se odluCuje o pravima, obvezama i odgovornostima sluzbenika i
namjestenika, kao i u potpisu pismena te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi se u
rodu koji odgovara spolu sluzbenika, odnosno namjestenika rasporedenog na odnosno radno mjesto.

Clanak 2.

Jedinstveni upravni odjel obavlja poslove odredene zakonom, Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu
Jedinstvenog upravnog odjela Grada Malog LoSinja ("Sluzbene novine Primorsko-goranske zZupanije"
broj 9/18) i drugim propisima.
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Clanak 3.
U Jedinstvenom upravnom odjelu ustrojavaju se odsjeci kao unutarnje ustrojstvene jedinice.

Odsjek se ustrojava u pravilu, za viSestruko obavljanje istih ili srodnih odnosno medusobno
povezanih upravnih i struénih poslova, te opéih, tehnickih i pomocénih poslova €ije obavljanje zahtjeva
odredenu samostalnost i povezanost u radu u okviru djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela.

Clanak 4.

U Jedinstvenom upravnom odjelu ustrojavati ¢e se sljedeci odsjeci kao unutarnje ustrojstvene
jedinice:

1. Ured gradonacelnika
2. Odsjek za pravne, kadrovske poslove i samoupravu
3. Odsjek za urbanizam, komunalno gospodarstvo i gospodarenje gradskom imovinom

4. Odsjek za proracun, financije, javnu nabavu i EU projekte
Clanak 5.

Unutarnje ustrojstvene jedinice iz ¢lanka 4. ovog Pravilnika ustrojavaju se za obavljanje sljedecih
poslova:

- Ured gradonacelnika obavlja stru¢ne, protokolarne, savjetodavne i administrativno-tehni¢ke poslove
vezane za rad gradonacelnika, Gradskog vije¢a i njihovih radnih tijela, te organiziranje manifestacija,
zabavnih i promotivnih aktivnosti, izrada prijedloga godi$njih manifestacija i programa proslava te
obiljeZzavanje znacajnih datuma, kao i poslovi vezani uz suradnju s jedinicama lokalne i podru¢ne
(regionalne) samouprave u zemlji i inozemstvu sukladno zakonu i op¢im aktima Grada Malog LoSinja,
poslove kulture u cilju kulturnog i umjetnickog promicanja Grada Malog LoSinja, poslove u svezi
upravljanja informacijama (odnosi s javnos$c¢u, komunikacija sa korisnicima upravnih usluga,
informacijski i komunikacijski sustav Grada Malog LoSinja, zastita podataka, informiranje i ostvarivanje
prava na pristup informacijama), te poslove odrzavanja i unapredenja informatiCkog sustava gradske
uprave; poslove uredskog poslovanja, poslove prijamne kancelarije i otpreme poste, Cuvanje
arhivskog gradiva, te poslovi osiguranja tekuc¢ih uvjeta za rad Jedinstvenog upravnog odjela
(odrzavanje i zagrijavanje radnog prostora, ¢i§éenje prostorija i sl.).

- Odsjek za pravne, kadrovske poslove i samoupravu obavlja poslove prisilne naplate potrazivanja s
naslova najamnina, zakupnina za koriStenje poslovnih, stambenih i drugih prostora, te ostalih
nekretnina u vlasniStvu Grada Malog LoSinja, kao i briga o pravovremenoj naplati svih prihoda po
osnovu poreza i drugih javnih davanja (pristojbe, doprinosi, naknade, nov¢ane kazne i druga davanja
Cije je utvrdivanje i/ili naplata prema posebnim propisima u nadleznosti Grada Malog LoSinja, te ostali
ovrni i drugi postupci radi namirenja trazbina, upravni sporovi, poslove razreza i naplate gradskih
prihoda, poslove u svezi izbora za €lanove Gradskog vije¢a, gradonacelnika, parlamentarne izbore,
izbore za predsjednika Republike Hrvatske, ¢lanove Skupstine Primorsko-goranske Zupanije, izbor
zupana Primorsko-goranske Zupanije, Vije¢a nacionalnih manjina, tijela mjesne samouprave i
referenduma, poslove vezane uz planiranje kadrova, njihov prijam u radni odnos, tijek i prestanak
radnog odnosa, izobrazbu i usavrSavanje sluzbenika i namjestenika, poslove zastite mladih kroz
suradnju sa Savjetom mladih i drugim udrugama koje se bave problematikom mladih s posebnim
naglaskom na sustav stipendiranja i nagradivanja, poslove poboljSanja pronatalitetne politike sa
mjerama za pomo¢ obiteljima s viSe djece kao i poslovi vezani uz pomoc¢ starijim osobama te suradnju
sa njihovim udrugama, poslove pracenja i unapredenja rada udruga gradana i promicanje sudjelovanja
gradana u odlucivanju i razvoju civilnog drustva na podrucju kulture i tehniCke kulture, Sporta,
obrazovanja i drugih podru¢ja kao i poslovi vezani uz suradnju s vjerskim zajednicama, poslove
zastite, pomodi i brige o braniteljima i stradalnicima Domovinskog rata, te suradnja sa braniteljskim
udrugama, poslove vezane uz prava nacionalnih manjina, pra¢enje i pomo¢ u radu predstavnika i
vije¢a nacionalnih manijina, poslove oko unaprjedenja lokalne samouprave, suradnja s mjesnim
odborima, te drugi poslovi vezani uz neposredno sudjelovanje gradana u odlucivanju o lokalnim
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poslovima od neposrednog i svakodnevnog utjecaja na njihov Zivot i rad, poslove iz podrucja
drustvenih djelatnosti: tjelesna kultura i Sport, briga o djeci, odgoj i osnovno obrazovanje, poslove
primarne zdravstvene zastite i socijalne skrbi sve sukladno zakonu i propisima.

- Odsjek za urbanizam, komunalno gospodarstvo i gospodarenje gradskom imovinom obavlja poslove
uredenja naselja i stanovanja, poslove prostornog i urbanistickog planiranja, poslove iz podrucja
komunalnog gospodarstva: izrada programa gradnje i odrzavanja komunalne infrastrukture, provedba
komunalnog reda, poslove zastite i unapredenja prirodnog okoliSa, poslove protupoZarne i civilne
zastite, poslovi najma i zakupa kao pravnih oblika iz ugovornog odnosa u svezi iznajmljivanja
nekretnina, poslovi vezani za obracun komunalne naknade, komunalnog doprinosa i spomenicke
rente, poslove koordinacije komunalnih i trgovackih drusStava u vlasni$tvu odnosno suvlasnistvu
Grada Malog Losinja, odrzavanje gradevina i pripadajucih objekata i uredaja komunalne infrastrukture
obuhvaca narodito: odrZzavanje nerazvrstanih cesta, odrzavanje javne rasvjete, zelenih povrsina i
opreme na zelenim povrSinama, ¢iS¢éenje javnih povrsina, ¢iS¢enje mora i plaza, odrzavanje fontana,
odrzavanje groblja, sanaciju neuredenih odlagaliSta otpada te poslove provodenja mjera dezinfekcije,
dezinsekcije i deratizacije, skupljanja, odvoza i uniStavanja leSina i nusproizvoda Zivotinjskog
podrijetla, skupljanja i zbrinjavanja napus$tenih i izgubljenih Zivotinja, poslove vezane za uredenje
prometa na podruc¢ju Grada Malog LoSinja, poslove upravljanja i gospodarenja imovinom u vlasnistvu
Grada Malog LosSinja, vodenje evidencija o nekretninama i drugoj gradskoj imovini, imovinsko-pravni
poslovi, te pracenje stanja i izrade prijedloga mjera gospodarenja tom imovinom.

- Odsjek za proracun, financije, javnu nabavu i EU projekte obavlja poslove izrade proracuna i pratec¢ih
financijsko-planskih dokumenata, izvrSavanje proracunskih rashoda, izrada povremenih izvje$éa,
izvjeStaj o izvrSenju proracuna i druge analiticko-normativne i financijsko-planske poslove, poslove
knjigovodstva, likvidature, blagajne, obrauna pla¢a i drugih raCunovodstvenih poslova, poslove
planiranja nabave robe, radova i usluga, priprema i provodenje postupaka javne nabave koji se
provode sukladno Zakonu o javnoj nabavi i postupaka jednostavne nabave, poslove vezane za izradu
projekata za apliciranje prema Europskoj uniji, stranim donatorima i tijelima drzavne vlasti, poslove u
svezi turizma i eko-seoskog turizma, te apliciranje na natjeCaje kroz sufinanciranje iz nacionalnih
izvora, fondova Europske unije i ostalih izvora financiranja, u suradnji s Turistickom zajednicom
predlaze radno vrijeme ugostiteljskih objekata sukladno posebnim propisima koji ureduju ugostiteljsku
djelatnost, poslove u svezi razvoja gospodarstva, poduzetnistva, obrtniStva i poljoprivrede te pomoé
poduzetnicima za realizaciju pojedinih programa, predlaganje i izrada programa kao poticaj i potpora
gospodarstvu, turizmu i poljoprivredi, poslove u svezi gospodarenja poljoprivrednim zemljiStem u
vlasnisStvu Republike Hrvatske i poslove u svezi koncesija.

Clanak 6.

Jedinstvenim upravnim odjelom upravlja procelnik Jedinstvenog upravnog odjela (dalje u
tekstu: procelnik), $to ukljuéuje kao glavnhom rukovoditelju sukladno Uredbi o klasifikaciji radnih mjesta
u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi najviSu odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
uklju€ujuci Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost, te najvisi stupanj utjecaja na donosenje odluka.

Procelnika na temelju javnog natjec€aja imenuje gradonacelnik Grada Malog LoSinja (dalje u tekstu:
gradonacelnik).
Za zakonitost i u€inkovitost rada Jedinstvenog upravnog odjela procelnik odgovara gradonacelniku.

U razdoblju duze odsutnosti procelnika, a najduze do njegova povratka na posao, gradonacelnik
moze sluzbenika Jedinstvenog upravnog odjela koji ispunjava uvjete za procelnika, privremeno
ovlastiti za obavljanje poslova procelnika.

Gradonacelnik mozZe u svako doba opozvati ovlastenje iz stavka 4 ovog ¢lanka.

Odsjekom, odnosno uredom gradonacelnika kao unutarnjom ustrojstvenom jedinicom rukovodi
voditelj, odnosno predstojnik ureda, $to ukljucuje kao visem rukovoditelju sukladno Uredbi o
klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi visoku odgovornost za
zakonitost rada i postupanja, te izravnu odgovornost za rukovodenje odgovaraju¢om unutarnjom
ustrojstvenom jedinicom.

Za zakonitost i u€inkovitost rada odsjeka voditelj odgovara procelniku.

Clanak 7.

Sluzbenici i namjestenici duzni su svoje poslove obavljati sukladno Ustavu, zakonu i drugim
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propisima, op¢im aktima Grada Malog Losinj, Eti¢kim kodeksom gradske uprave Grada Malog LoSinja,
pravilima struke te uputama po nalogu nadredenih.

Clanak 8.

O prijmu u sluzbu, rasporedu na radno mjesto, prestanku sluzbe kao i o drugim pravima i obvezama
sluzbenika odlucuje rieSenjem procelnik.
O imenovanju i razrieSenju procelnika, te o drugim pravima i obvezama proc¢elnika odlucuje
rieSenjem gradonacelnik.

Clanak 9.

Sluzbenik i namjestenik moze biti rasporeden na upraznjeno radno mjesto ako ispunjava opce
uvjete za prijam u sluzbu propisane zakonom te posebne uvjete za prijem u sluzbu i za raspored na
radno mjesto propisane zakonom, Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi i ovim Pravilnikom.

Posebni uvjet za raspored na sva radna mjesta sluzbenika je poloZzen drzavni ispit. Osoba bez
poloZzenoga drzavnog ispita moze biti rasporedena pod pretpostavkama propisanima zakonom.

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa zakonom.

Clanak 10.

U sluc€aju privremenog povecanja opsega posla, potrebe obavljanja privremenih poslova ili potrebe
zamjene odsutnog sluzbenika ili namjeStenika koji ne mogu obaviti ostali sluzbenici i namjestenici,
privremena popuna provodi se izmedu sluzbenika i namjeStenika unutar Jedinstvenog upravnog
odjela, a kada to nije moguce, putem prijma u sluzbu, odnosno u radni odnos, na odredeno vrijeme.
Krace i povremeno obavljanje jednostavnijih pomoc¢nih poslova, koje nije moguée osigurati
privremenom popunom unutar gradske uprave, mozZe se osigurati putem studentskog servisa, ili
putem ugovora o djelu, u skladu sa zakonom.

Clanak 11.

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

Clanak 12.

Sistematizacija radnih mjesta u Jedinstvenom upravnom odjelu sadrzi popis radnih mjesta, stru¢ne
uvjete, potrebno stru¢no znanje, opis poslova i zadataka, te broj izvrSitelja na pojedinom radnom
mjestu.

Naziv, potrebno struéno znanje i opis radnog mjesta sadrzi elemente propisane Uredbom o
klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi.

Unutarnji ustroj i sistematizacija radnih mjesta u Jedinstvenom upravnom odjelu, odreduje se, kako
slijedi:

1. Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela

Kategorija: |

Potkategorija: glavni rukovoditelj

Razina potkategorije:-

Klasifikacijski rang: 1

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Jedinstveni upravni odjel
Broj izvrsitelja: 1

Potrebno stru¢no znanje:

Magistar struke ili struéni specijalist pravne struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesSno
upravljanje upravnim tijelom ili unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnoga tijela, polozen drzavni
ispit, poznavanje rada na racunalu
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Opis poslova i zadataka: Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje posla

- upravlja, organizira i koordinira rad Jedinstvenog upravnog odjela
(dalje:JUO) u skladu sa Zakonom i drugim propisima; 20%
- rasporeduje, dodjeljuje predmete nadleznom sluzbeniku, odnosno
odsjeku u Jedinstvenom

upravnom odjelu,
- brine o stru¢nom osposobljavanju i usavrSavanju, odlu¢uje o prijmu u
sluzbu i prestanku sluzbe, rasporedu na radno mjesto te o drugim
pravima i obvezama iz rada i po osnovi rada sluzbenika i namjestenika

JUQ;

-poslovi vezani oko koordinacije i sudjelovanja Grada Malog LoSinja

(dalje:Grad) u sudskim, upravnim i drugim na zakonu utemeljenim 30%
postupcima;

-pruza pravnu i struénu pomo¢ kod izrade statuta i drugih opéih akata
Grada, odnosno odreduje sluzbenika koji ¢e kod odredenih akata
pruzati stru¢nu pomoc;

-pruza pravnu pomo¢ samo u najslozZenijim upravnim i neupravnim
predmetima iz djelokruga JUO;

— nadzire poduzimanje aktivnosti u svezi najma stanova i radi prisilne
naplate najamnine, te odrzavanja stambenog fonda Grada; 30%
- nadzire poduzimanje aktivnosti u svezi zakupa poslovnih prostora i
radi prisilne naplate zakupnine, kao i odrzavanja poslovnog prostora, te
izgradnje novog poslovnog prostora,

— poslovi vezani u svezi komunalne naknade, komunalnog doprinosa i
spomenicke rente radi prisilne naplate,

- poslovi vezani oko ugovaranja zakupa javnih povrSina u vlasniStvu
Grada i radi njezine prisilne naplate;

- nadzire razrez i naplatu poreznih prihoda i drugih javnih davanja Cije je
utvrdivanje i/ili naplata prema posebnim propisima u nadleznosti Grada;
— nadzire poduzimanje aktivnosti u svezi brige o djeci, odgoja i

osnovnog obrazovanja, socijalne skrbi, primarne zdravstvene zastite, 20%
kulture, tjelesne kulture i Sporta, zastite potroSaca, zastite kulturne
bastine;

— nadzire poslove u svezi gospodarenja objektima sporta i tehnicke
kulture putem ugovaranja zakupa, najma, pripreme, ugovaranja i
nadzora na odrzavanju objekata, investicijskog odrzavanja objekata i
njihovoj izgradnji, te zaklju€ivanje ugovora o nacinu koristenja objekata
od znacaja za Grad;

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

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

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

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

URED GRADONACELNIKA

2. Predstojnik Ureda gradonacelnika

Kategorija: |

Potkategorija: visi rukovoditelj

Razina potkategorije:-

Klasifikacijski rang: 3

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Jedinstveni upravni odjel, Ured gradonacelnika
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Broj izvrsitelja: 1

Potrebno stru¢no znanje:

Magistar struke ili stru¢ni specijalist novinarske, politoloske struke, poznavanje engleskog jezika,
najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjeStine potrebne za uspjeSno upravljanje upravnim tijelom ili unutarnjom
ustrojstvenom jedinicom upravnoga tijela, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu

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

- rukovodi radom Ureda, 20%
- vodi protokolarne i struéno-administrativne poslove u svezi s
djelokrugom rada gradonacelnika i njegovih radnih tijela, 50%

- koordiniranje i pripremanje sluzbenih sastanaka gradonacelnika,

- izradivanje promemorija, pripremanje i organiziranje predstavljanja
gradonacelnika javnosti,

- strucni i organizacijski poslovi protokola Grada Malog LoSinja,

- organizira predstavljanje Grada Malog LoSinja u medugradskim i
medunacionalnim odnosima,

- obavljanje primanja domacih i stranih gostiju po nalogu
gradonacelnika,

- suradnja sa sredstvima javnog priop¢avanja na lokalnoj i drzavnoj
razini,

-koordiniranje rada na pripremi svecanih proslava Grada, blagdana i
drugih prigodnih okupljanja,

- informiranje, azuriranje mreznih stranica Grada, - poslovi vezani za
uredsko poslovanje (prijam, otprema pismena i arhiviranje predmeta); 30%
- obavljanje i drugih poslova po nalogu proc¢elnika JUO.

3. Visi struéni suradnik — informaticar

Kategorija: Il

Potkategorija: Visi struéni suradnik

Razina potkategorije:-

Klasifikacijski rang: 6

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Jedinstveni upravni odjel, Ured gradonacelnika
Broj izvrsitelja: 1

Potrebno stru¢no znanje:
Magistar struke ili strucni specijalist informaticke ili elektrotehnicke struke, najmanje jedna godina
radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavi ispit.

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

-planira nove i unaprjeduje i poboljSava postoje¢e raCunalne sustave, 30%
definira cilieve poslovnog sustava kroz zadatke koje je potrebno
realizirati,

-osigurava sigurno okruzenje putem definiranja sigurnosne politike iznutra 30%
(domena, active directory, security policy) i prema vani (firewall, fortigate,
antivirus),

-racionalizira troSkove, koristi i stavlja u pogon placenog hardvera i
softvera upravljanje, nadograduje i popravlja informati¢ku infrastrukturu, 30%
te racunala sluzbenika,

-analizira i upravlja troSkovima fiksne telefonije i mobitela, suraduje s
informati¢kim ku¢ama C¢iji programi se koriste u poslovanju, te sa tvrtkom
koja odrzava fotokopirne uredaje radi uspostavljanja optimalnog odnosa
cijene ispisa,
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-planira i koordinira uvodenje GIS-a, te obavlja i druge srodne poslove po 10%
nalogu nadredenih.

4. Referent za pripremu sjednica i administrativne poslove

Kategorija: Ill

Potkategorija: Referent

Razina potkategorije:-

Klasifikacijski rang: 11

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Jedinstveni upravni odjel, Ured gradonacelnika
Broj izvrsitelja: 1

Potrebno stru¢no znanje:

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

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

-obavlja administrativne i uredske poslove vezane za rad Gradskog vijeca i

ostalih radnih tijela iz samoupravnog djelokruga Grada, te priprema manje 40%
sloZene prijedloge zaklju€aka,
-vodi zapisnike, slaze i priprema tekstove opéih akata za objavu u Sluzbenim 30%

novinama i njihove objave na web stranici Grada,

-vodi razne evidencije, arhivira predmete, obavlja poslove umnozavanja
dokumenata, kao i ostale pomoéne poslove kod preuzimanja i otpreme poste 30%
te interne dostave, po potrebi po nalogu predstojnika Ureda gradonacelnika
pomaze i voditeljima Odsjeka kada se za istima ukaze potreba, te obavlja i
druge srodne poslove po nalogu nadredenih.

5. Referent za prijam i otpremu poste

Kategorija: Ill

Potkategorija: Referent

Razina potkategorije:-

Klasifikacijski rang: 11

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Jedinstveni upravni odjel, Ured gradonacelnika
Broj izvrsitelja: 1

Potrebno stru¢no znanje:
Srednja stru¢na sprema upravne, ekonomske ili druge drustvene struke, te gimnazija, poloZzen drzavni
struni ispit, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na

racunalu

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

-obavlja administrativne poslove te vrSi sve poslove vezane za preuzimanje i 50%

otpremu poste, vodi internu knjigu poste,

- zaprima zahtjeve stranaka,vrSi interne dostave - obavlja administrativne 40%

poslove za potrebe Odsjeka, po potrebi po nalogu predstojnika Ureda pomaze

voditeljima Odsjeka kada se za istima ukaZe potreba,

- obavlja druge srodne poslove po nalogu nadredenih. 10%

6. Referent arhivar
Kategorija: Ill
Potkategorija: Referent
Razina potkategorije:-
Klasifikacijski rang: 11
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Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Jedinstveni upravni odjel, Ured gradonacelnika
Broj izvrsitelja: 1

Potrebno stru¢no znanje:

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

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

- arhivira predmete, 80%
- obavlja poslove umnozavanja dokumenata, obavlja i ostale pomoc¢ne 10%
poslove kod preuzimanja i otpreme poste te interne dostave,

- po potrebi pomaze voditeljima svih Odsjeka kada se za to ukaze potreba, 10%

te druge srodne poslove po nalogu nadredenih.

7. Domar- voditelj sportske dvorane i voza¢

Kategorija: IV

Potkategorija: NamjeStenik 1. potkategorije

Razina potkategorije:-

Klasifikacijski rang: 11

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Jedinstveni upravni odjel, Ured gradonacelnika
Broj izvrsitelja: 1

Potrebno stru¢no znanje:
Srednja stru¢na sprema tehniCke struke, poloZen ispit za odrzavanje centralnog grijanja, polozen
vozacki ispit B kategorije

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

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

dvorani,

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

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

-obilazi plaZe radi utvrdivanja nedostataka na istima, 30%

-obavlja poslove vozaca, brine o odrzavanju voznog parka,
-obavlja druge srodne poslove po nalogu nadredenih.

8. Spremacica

Kategorija: IV

Potkategorija: Namjestenik Il potkategorije

Razina potkategorije:2

Klasifikacijski rang: 13

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Jedinstveni upravni odjel, Ured gradonacelnika
Broj izvrsitelja: 4

Potrebno stru¢no znanje:
Niza stru¢na sprema ili osnovna skola
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Opis poslova i zadataka: Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje posla

odrzava Cisto¢u u prostorijama Grada i drugim poslovnim prostorima 100%
Grada, te obavlja druge srodne poslove po nalogu nadredenih.

ODSJEK ZA URBANIZAM, KOMUNALNO GOSPODARSTVO | GOSPODARENJE GRADSKOM IMOVINOM

9. Voditelj odsjeka za urbanizam, komunalno gospodarstvo i gospodarenje gradskom
imovinom

Kategorija: |

Potkategorija: visi rukovoditel;

Razina potkategorije:-

Klasifikacijski rang: 3

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Jedinstveni upravni odjel, Odsjek za urbanizam, komunalno
gospodarstvo i gospodarenje gradskom imovinom

Broj izvrsitelja: 1

Potrebno stru¢no znanje:

Magistar struke ili strucni specijalist gradevinske, pravne ili ekonomske struke, najmanje pet godina
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine
potrebne za uspjesno upravljanje upravnim tijelom ili unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnoga
tijela, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu

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

-upravlja, planira, vodi i koordinira radom odsjeka,

- rasporeduje, odnosno dodjeljuje predmete nadleznim sluzbenicima u odsjeku
po nalogu procelnika JUO, 40%
- daje prijedloge proc¢elniku JUO o pravima i obvezama iz rada i po osnovi rada
za sluzbenike i namjestenike iz odsjeka, te mjere o struénom osposobljavanju
sluzbenika i namjeStenika odsjeka,organizira zamjenu i raspored poslova u
odsjeku u slu€aju odsutnosti sluzbenika i namjesStenika,povecanja opsega
poslova ili nepredvidenih poslova, predlaze plan godiSnjih odmora i plan prijma
za odsjek u svojoj nadleznosti, daje prijedloge procelniku JUO kod ocjenjivanja
sluzbenika i namjestenika, inicira postupak zbog povrede sluzbene duznosti,

- koordinira izradu akta za rad Gradskog vije¢a i gradonacelnika iz nadleznosti
odsjeka te prati zakonske i podzakonske propise radi uskladenja s istima,

- predlaze prijedlog financijskog plana i njegovih izmjena i dopuna,

- koordinira izradu razvojnih prostornih planova i izvjeS¢a o stanju u prostoru
Grada Malog LoSinja te programa iz podrucja prostornog uredenja, prometa i
druge infrastrukture, te zastite kulturnih dobara, 40%
- predlaze program gradnje i program odrzavanja komunalne infrastrukture,
prati njihovu realizaciju,predlaze i provodi gradnju ostalih objekata komunalnih
vodnih gradevina,

-vodi i poduzima aktivnosti u svezi najma stanova i odrzavanja stambenog
fonda Grada te aktivnosti u svezi zakupa poslovnih prostora i odrzavanja
poslovnih prostora, te izgradnje novih stanova i poslovnih prostora,

- daje misljenja, tumacenja, i odgovore po predmetima u okviru svoje
nadleznosti, prima stranke i rjeSava po zahtjevima istih u okviru svoje 20%
nadleznosti, sudjeluje u radu gradskih tijela u okviru svoje nadleznosti te
obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika JUO.
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10. Savjetnik za imovinsko-pravne poslove

Kategorija: Il

Potkategorija: Savjetnik

Razina potkategorije:-

Klasifikacijski rang: 5

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Jedinstveni upravni odjel, Odsjek za urbanizam, komunalno
gospodarstvo i gospodarenje gradskom imovinom

Broj izvrsitelja: 1

Potrebno stru¢no znanje:
Magistar struke ili struéni specijalist pravne struke, najmanje tri godine radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu.

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

--obavlja poslove vezane s imovinsko-pravnim predmetima iz djelokruga 40%
Gradskog vije¢a i izvrSnog tijela, sa sudjelovanjem Grada u imovinsko-
pravnim upravnim postupcima u svezi neizgradenog i izgradenog
gradevinskog zemljista, stambenih i poslovnih prostora u vlasniStvu odnosno
suvlasnistvu Grada, te druge poslove koji su neposredno vezani sa
upravljanjem i raspolaganjem gradske imovine,
-vodi brigu o uredivanju i upisu prava vlasnistva i posjeda Grada Malog
LoSinja kod nadleznih institucija,
-provodi postupke javnih natjeCaja za prodaju i/ili zakup zemljista, zgrada, 35%
suraduje s nadleznim gradskim komisijama, nadleznim drzavnim i
Zupanijskim tijelima u svezi s raspolaganjem imovinom u vlasnistvo Grada,
-vr§i oCevid na terenu radi utvrdivanja relevantnih Cinjenica u svezi s
nekretninama koje su predmet raspolaganja,
-vodi postupke ukidanja javnog dobra kada je to opravdano i potrebno za
donosenje odluke na Gradskom vije¢u te sve postupke i radnje vezane za taj
postupak, kao i postupke osnivanja javnog dobra,
-sudjeluje u postupcima otkupa zemljista u vlasnistvu fizickih osoba radi 15%
uspostave javnih putova koji se vode kod nadleznog drzavnog ureda,
evidentira i obavlja poslove prijenosa prava vlasni$tva sa ,optantske imovine“
na Grad Mali LoSinj u upravnom postupku,
-sudjeluje u postupcima etaziranja i upisa Grada Malog LoSinja prema
etaznim elaboratima, izraduje popise i analize gradskog vlasniStva na raznim
lokacijama vezane za uredivanje imovinsko pravnih odnosa sa drugim
pravnim subjektima vezano za infrastrukturu i druge nadleznosti,
- sudjeluje sa Vije¢cima Mijesnih odbora u svrhu koriStenja gradskih 5%
nekretnina, vodi registar imovine Grada, sudjeluje pri ugovaranju zajedni¢kog
upravljanja imovinom (zgradama) u mjeSovitom vlasni$tvu vezano za
donoSenje odluka o upravljanju i sklapanju medu vlasni¢kih ugovora, sve
navedene poslove i radnje obraduje za donoSenje relevantnih odluka i
zakljucaka gradonacelnika ili Gradskog vije¢a,
- te obavlja i druge srodne poslove po nalogu nadredenih 5%

11. Savjetnik za prostorno planiranje i urbanizam

Kategorija: Il

Potkategorija: Savjetnik

Razina potkategorije:-

Klasifikacijski rang: 5

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Jedinstveni upravni odjel, Odsjek za urbanizam, komunalno
gospodarstvo i gospodarenje gradskom imovinom

Broj izvrsitelja: 1

Potrebno struéno znanje:
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Magistar struke ili stru¢ni specijalist arhitektonske ili gradevinske struke, najmanje tri godine radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu

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

-obavlja poslove organiziranja rasprava o urbanistickim planovima, izrade
studija i analiza te na osnovu istog utvrduje prijedloge politike 30%
gospodarenja prostorom i ostalim resursima Grada Malog LoSinja kroz
urbanisti¢ko planiranje, uredenje prostora i zastitu okoliSa (proglasenje
posebno zasti¢enih podrucja prirode, utvrdivanje mjesta za odlaganje
otpadnih tvari i uvjeta i nac¢ina postupanja s komunalnim otpadom, a
posebice stakla, papira i metala,

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

- prikuplja, obraduje i ¢uva sve informacije o postojecoj planskoj i ostaloj
relevantnoj dokumentaciji o prostoru, te predlaze promjene, dopune i
izradu novih planova,

-utvrduje sve zainteresirane subjekte planiranja, organizira komuniciranje
sa istima, te organizira i provodi javne rasprave na nacin propisan 40%
zakonom,

- provodi urbanisticki nadzor nad provedbom urbanistickih planova,
projekata i drugih akcija vezanih uz urbani izgled Grada, pomaze
u izradi programskih skica kod uredenja objekata i javnih povrSina u
vlasnistvu Grada, u izradi prostornih planova osigurava $to lakse
provedbu planova s glediSta rieSavanja imovinsko - pravnih odnosa,

- prati zakone i propise iz podru¢ja prostornog planiranja te izraduje
odnosno osigurava izradu prijedloga gradskih odluka i drugih
podzakonskih akata vezanih uz prostorno planiranje, te izraduje
prijedloge kojima se uskladuju postojeCe gradske odluke sa zakonskim
propisima,

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

- planira i koordinira uvodenje GIS-a, izraduje katastarske planove
infrastrukture  (ceste, telefonija, kanalizacija i ostalo), graficko
detaljiziranje vlasniStva zem. C€estica na podrucju Grada,

- prati stanje u prostoru na podrucju zastite okoliSa, pazi kako se pravila o
zastiti okoliSa primjenjuju i osigurava njezino primjenjivanje, prikuplja
podatke, sistematizira, statistiCki obraduje, analizira ih i piSe izvjeStaje o
zastiti okolisa, 20%
- prati zakone i propise iz podrucja zastite okoliSa te izraduje odnosno
osigurava izradu prijedloga gradskih odluka i drugih podzakonskih akata
vezanih uz zaStitu okoliSa, te izraduje prijedloge kojima se uskladuju
postojece gradske odluke sa zakonskim propisima,

- kontinuirano analizira stanje u prostoru na podrucju zastite okolisa i
predlaze mjere za njegovo unapredenje, obavlja poslove po posebnim
zakonima gradnje i legalizacije bespravno sagradenih objekata,

- snosi odgovornost i osigurava zakonitost i pravovremenost rada iz
domene prostornog planiranja i zastite okoliSa, te obavlja i druge srodne 10%
poslove po nalogu nadredenih.

12. Savjetnik za izgradnju i zastitu okolisa
Kategorija: Il

Potkategorija: Savjetnik

Razina potkategorije:-

Klasifikacijski rang: 5
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Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Jedinstveni upravni odjel, Odsjek za urbanizam, komunalno
gospodarstvo i gospodarenje gradskom imovinom
Broj izvrsitelja: 1

Potrebno stru¢no znanje:
Magistar struke ili stru¢ni specijalist arhitektonske ili gradevinske struke, najmanje tri godine radnog
iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, poloZzen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu

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

- obavlja stru€ne poslove povezane sa pripremom, koordinacijom
projektne dokumentacije te ishodenje potrebnih dokumenata 40%
povezane sa izdavanjem dozvola a vezane za gradnju iz podrucja
komunalne infrastrukture, visokogradnje i niskogradnje i vodnih
gradevina, te sudjeluje u izradi programa izgradnje objekata
komunalne infrastrukture, vodnih gradevina stanogradnje Grada,

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

- prati i prouCava zakone i propise u podrucja zastite okolisa i
graditeljstva, te osigurava izradu prijedloga odluka iz istog 15%
podrucja, izrada strucnih prijedloga glede racionalnijeg i
ucinkovitijeg koriStenja energije za potrebe javne rasvjete, te glede
koriStenja obnovljivih izvora energije u svojstvu racionalizacije
troSkova javne potroSnje, vodenje i koordiniranje projektne
dokumentacije  glede izgradnje komunalne infrastrukture,
osiguravanje kontrole izvrSavanja komunalnih usluga, ostvarenih
troSkova i cijena, izraduje prijedloge planova investicijskog i
tekuéeg odrzavanja poslovnih i  stambenih prostora, provodi
planove investicijskog i teku¢eg odrzavanja poslovnih i stambenih
prostora, sudjeluje u izradi stru¢nih prijedloga glede poboljSanja
stanja u podrucja odrzavanja prometnica u gradskoj nadleznosti i
svih pjeSackih komunikacija te odrzavanja komunalne opreme na
njima, prati i kontrolira obavljanje radova na redovnom odrzavanju
nerazvrstanih cesta te koordinira odrzavanje svih ostalih vrsta
cesta u suradnji s njenim vlasnicima (hrvatske ceste Zupanijske
ceste), sudjeluje u izradi stru¢nih prijedloga glede poboljSanja
prometa te koordinira izradu stru¢nih prometnih rjeSenja na
podru¢ju Grada Malog LoSinja, odrzavanje i izgradnja objekata
komunalne infrastrukture, osigurava azurne izrade prijedloga i
odluka iz navedenog podrucja,

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

13. Struéni suradnik za poslove graditeljstva

Kategorija: 11l

Potkategorija: Stru¢ni suradnik

Razina potkategorije:-

Klasifikacijski rang: 8

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Jedinstveni upravni odjel, Odsjek za urbanizam, komunalno
gospodarstvo i gospodarenje gradskom imovinom

Broj izvrsitelja: 1

Potrebno stru¢no znanje:
Sveucilisni prvostupnik ili stru¢ni prvostupnik gradevinske ili arhitektonske struke, najmanje tri godine
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu



Utorak,

31. svibnja 2022. SLUZBENE NOVINE

Stranica 2707 — broj 16

Opis poslova i zadataka:

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje posla

- priprema analiticke i druge stru¢ne materijale, sudjeluje u pripremi
natjeCajne dokumentacije za projektiranje i gradenje objekata, sudjeluje u
izradi programa izgradnje objekata i infrastrukture, priprema dokumentaciju
za ishodenje dozvola i ostale dokumentacije za gradenje objekata, obavlja
poslove u svezi upravljanja, odrzavanja i gradnje nerazvrstanih cesta,
javne rasvjete i drugih komunalnih objekata (javna nabava, ugovaranje,
ishodenje akata za gradenje, pracenje i kontrola provedba ugovora,
tehnickih pregleda, okon€anih obracuna itd.),

45%

- kontrolira obavljanje poslova komunalnih drustava iz domene odrzavanja
zelenih povrSina, javnih povrSina te koordinira izgradnju s drugim
institucijama i tvrtkama, vrSi kontrolu pracenja utroSka sredstava po
investicijama i u skladu s ProraCunom, prati i proucava propise koji se
odnose na graditeljstvo,

40%

- te obavlja i druge srodne poslove po nalogu nadredenih.

15%

14. Visi strucni suradnik za najam stanova, poslovnih prostora i komunalno gospodarstvo

Kategorija: Il

Potkategorija: Visi stru¢ni suradnik
Razina potkategorije:-
Klasifikacijski rang: 6

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Jedinstveni upravni odjel, Odsjek za urbanizam, komunalno

gospodarstvo i gospodarenje gradskom imovinom
Broj izvrsitelja: 1

Potrebno stru€no znanje:

Magistar struke ili struéni specijalist ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, poloZzen drzavni ispit, poloZen ispit iz podrucja javne nabave, poznavanje

rada na racunalu

provodi promjene ugovora o zakupu, vrSi kontrolu podataka iz ugovora
0 najmu poslovnih i stambenih prostora na licu mjesta, potice
raspisivanje i vrSi pripremne radnje glede raspisivanja javnog
nadmetanja za davanje u najam poslovnih i stambenih prostora u
vlasnistvu Grada,

Opis poslova i zadataka: Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
posla
- vodi i azurira podatke o poslovnim i stambenim prostorima u
vlasnistvu Grada, prati i nadzire koriStenje poslovnih i stambenih
prostora te predlaze mjere za poboljSanje stanja, predlaze promjene i 40%
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- sudjeluje pri ugovaranju zajedni¢kog upravljanja zgradom u
mjeSovitom vlasnistvu, a vezano za tekuce i investicijsko odrzavanje,
predlaze planove radova i vodi evidenciju istih po mjestu troSka
poslovnih i stambenih prostora u vlasniStvu Grada, izraduje odnosno 35%
osigurava izradu ugovora o najmu poslovnog i stambenog prostora,
izraduje i dostavlja rieSenja o visini najamnine - zakupnine prostora,
predlaze, provodi i priprema prijedloge stambenih lista, provodi poslove
koordinacije s upraviteljem zgade, sudjeluje u postupcima povezivanja
glavnje knjige i knjige polozenih ugovora (KPU), sudjeluje i provodi
postupke izraCuna zakupnina i najamnina, priprema ugovora o otkupu
stanova, priprema i provodenje natjeaja za prodaju poslovnih prostora
sukladno vaze¢em Zakonu o zakupu i kupoprodaji poslovnih prostora,
sudjeluje u postupcima provedbe kupnje stanova po programu poticane
stanogradnje sukladno vaze¢em Zakonu o druStveno poticanoj
stanogradnji i vaze¢im odlukama Grada Malog LoSinja, snosi
odgovornost i osigurava zakonitost i pravovremenost rada iz domene
poslovnih i stambenih prostora.

- sudjeluje u procesu izrade proracuna i prate¢ih financijsko-planskih
dokumenata, prati razinu potroSnje i namjenskog koriStenja 5%
proracdunskih sredstava u Odsjeku za urbanizam, komunalno
gospodarstvo i gospodarenje gradskom imovinom,

- sudjeluje u postupcima javne i jednostavne nabave u Odsjeku za

urbanizam, komunalno gospodarstvo i gospodarenje gradskom 5%
imovinom,
- te obavlja i druge srodne poslove po nalogu nadredenih. 15%

15. Visi strucni suradnik za mala mjesta, komunalno gospodarstvo i komunalnu infrastrukturu
Kategorija: Il

Potkategorija: Visi struéni suradnik

Razina potkategorije:-

Klasifikacijski rang: 6

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Jedinstveni upravni odjel, Odsjek za urbanizam, komunalno
gospodarstvo i gospodarenje gradskom imovinom

Broj izvrsitelja: 1

Potrebno struéno znanje:
Magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne, ekonomske ili gradevinske struke, najmanje jedna godine
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu

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

- obavlja poslove vezane za poboljSanje uvjeta Zivljenja u malim mjestima,
prati prilike u turizmu i gospodarstvu te ostalim drustvenim djelatnostima u 20%
malim mjestima i na otocima, suraduje s predsjednicima Vije¢a mjesnih
odbora i komunalnim trgovackim drustvima a u funkciji uspostavljanja
poslovne suradnje koja direktno utjeCe na poboljSanje Zivotnih uvjeta na
malim otocima,

- predlaze poboljSanje u energetskoj ucinkovitosti, predlaze poboljSanje i 5%
financiranje iz drugih izvora te radi na pripremi i kandidiranju projekata

odsjeka,

- priprema dokumentacije, organizacije, izrade planova i pracenje izvrSenja, 10%

pracenje i priprema odluka iz podrucja zastite i spaSavanja, civilne zastite,
vatrogastva, komunalnog i ostalog otpada i ostalih komunalnih djelatnosti,

- vodi brigu o provodenju planova iz protupozarne zastite, vodi brigu o 5%
provodenju planova u podrucju zastite i spasavanja,
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- organizira i prati poslove ,pauka“, uklanjanja olupina, odrzavanja groblja,
zelenih povrSina, kanala odvodnje, drzanja Zivotinja na javnim povrSinama,
Cistoce podru¢ja Grada, stanja  deponija i divljih deponija, programa 10%
edukacije stanovniStva vezane uz Cisto¢u i priprema analize cijena
komunalnih usluga Cisc¢enja,

- koordinira poslovima prometa i prometa u mirovanju, 10%
- obavlja poslove i prati problematiku iz podrucja odrzavanja javnih povrsina,
prometnica i svih javnih pjeSackih komunikacija, sudjeluje u poslovima 15%

realizacije projekata koji obuhvacaju provedbu aktivnosti vezanih za razvoj
komunalne infrastrukture, sudjeluje u poslovima izgradnje i odrzavanja
komunalne infrastrukture, obavlja pripremne radove za izradu studija i
elaborata i njihovu provedbu u podrudju infrastrukture, snosi odgovornost i
osigurava zakonitost i pravovremenost rada iz domene komunalne
infrastrukture,  vodi i aZurira evidenciju nerazvrstanih cesta i ostale
komunalne infrastrukture na podrucju Grada, osigurava azurne izrade
prijedloga odluka i uputa iz navedenih podrucja,

- postupci utvrdivanja naknade za zadrzavanje nezakonito izgradene zgrade 20%
u prostoru, odnosno ozakonjenja te zgrade,
- obavlja tehnicke poslove prilikom izrade prostornih planova te obavlja i 5%

druge srodne poslove po nalogu nadredenih.

16. Visi strucni suradnik za javne povrsine i zajednicku komunalnu potros$nju

Kategorija: Il

Potkategorija: Visi struéni suradnik

Razina potkategorije:-

Klasifikacijski rang: 6

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Jedinstveni upravni odjel, Odsjek za urbanizam, komunalno
gospodarstvo i gospodarenje gradskom imovinom

Broj izvrsitelja: 1

Potrebno stru¢no znanje:
Magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne,ekonomske ili gradevinske struke, najmanje jedna godina
radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, poloZzen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu.

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

- priprema i sudjeluje u provodenju postupaka javnhog nadmetanja za
ustupanje na koritenje javnih povrSina, izraduje ugovore o zakupu javnih 25%
povrSina, te obavlja i druge poslove u svezi naplate koriStenja javnih
povrsSina,

- vodi upravne postupke i donosi rieSenja o porezu na koriStenje javnih 10%
povrSina, prati naplatu i provodi postupke radi namirenja poreza na

koristenje javnih povrsina,

- predlaze mjere za poboljSanje koriStenja javnih povrSina, vodi upravni 10%

postupak u predmetima privremenog koriStenja javne povrSine na temelju
zahtjeva stranaka,

- vodi postupak za izdavanje suglasnosti za koriStenje javnih povrsina za
odrzavanje kulturnih i drugih manifestacija, 20%
- vodi postupak za izdavanje suglasnosti za postavljanje izlozbenih vitrina na
fasadama, vodi postupak za izdavanje suglasnosti za sudjelovanje u likovnoj
radionici na otvorenom, za postavljanje tendi, za prokope javnih povrSina,
uskladuje podatke o koriStenju javnih povr§ina — ugostiteljskih terasa s
sluzbom koja obavlja poslove komunalnih djelatnosti i vodoopskrbe,

- vodi brigu o postavljanju Standova, daje naloge sluzbi koja obavlja poslove
komunalnih djelatnosti i vodoopskrbe o postavi, premjestaju i pospremanju 25%
Standova, daje naloge Losinj uslugama u svezi izvodenja radova na javnim
povrsinama, postavljanju smjerokaza, urbane opreme i sl.,
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- izraduje prijedloge Odluka o komunalnim djelatnostima na podrucju Grada,
- prati i kontrolira odrZzavanje objekata i uredaja javne rasvjete, zelenih
povrS§ina i opreme na njima, vodi brigu o akcijama dezinsekcije i
deratizacije, Sinterske sluzbe, uocava te prima informacije o potrebi
intervencija iz podru¢ja DDD mijera i izdaje naloge ugovornom izvoditelju
radova glede izvrSenja istih,

- brine se o odrzavaju zelene trznice,vrSi narudzbe tablica ku¢nih brojeva u
ime Grada i u ime gradana,

- sudjeluje u provodenju postupaka javnog nadmetanja za dodjelu
koncesije za dimnjacara, i ostale koncesije ili ugovorne djelatnosti temeljem
Zakona o komunalnom gospodarstvu,

- snosi odgovornost i osigurava zakonitost i pravovremenost rada iz domene 10%
javnih povrsina i zajednicke komunalne potro$nje, osigurava azurne izrade
prijedloga odluka i uputa iz navedenog podruc¢ja, obavlja i druge srodne
poslove po nalogu nadredenih.

17. Visi struéni suradnik za obrac¢un komunalnog doprinosa, komunalne naknade i spomenicke
rente

Kategorija: Il

Potkategorija: Visi struéni suradnik

Razina potkategorije:-

Klasifikacijski rang: 6

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Jedinstveni upravni odjel, Odsjek za urbanizam, komunalno
gospodarstvo i gospodarenje gradskom imovinom

Broj izvrsitelja: 1

Potrebno stru¢no znanje:
Magistar struke ili strucni specijalist pravne, ekonomske ili gradevinske struke, najmanje jedna godina
radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, poloZen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu.

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

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

- vrSi obracun komunalnog doprinosa, priprema i vodi zapisnike o 70%
usmenim raspravama, izraduje rjeSenja o utvrdivanju komunalnog
doprinosa,

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

- vodi upravni postupak utvrdivanja komunalne naknade, vr$i obracun
komunalne naknade i donosi rjeSenja, vodi evidenciju o obveznicima
komunalne naknade, postupa po zalbama na rjeSenja o komunalnoj
naknadi, priprema izmjene rjeSenja o komunalnoj naknadi,
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- vodi evidenciju obveznika pla¢anja komunalne naknade i pravovremeno
azurira istu te glede fakturiranja dostavlja podatke u racunovodstvo,
zaprima zahtjeve i obavijesti glede azuriranja podataka u svezi komunalne
naknade, azurira stanje i dostavlja dokumentaciju u racunovodstvo, te 15%
ostale podatke potrebne za naplatu komunalne naknade, vrSi izvid na
terenu te izmjeru povrSina na licu mjesta glede sredivanja podataka kod
utvrdivanja obveze placanja komunalne naknade, te izraduje zapisnike o
izvr$enoj izmijeri,

- suraduje sa Drzavnom geodetskom upravom, Podru¢nim uredom za
katastar i drugim subjektima a u smislu utvrdivanja

stanja, azuriranja podataka i olakSavanja postupka identifikacije novih
obveznika komunalne naknade,

- zaprima zahtjeve, vodi postupke, obrazlaze i predlaze nadleznim tijelima
Grada oslobadanje od placanja komunalne naknade za pojedine
obveznike, vrSi obracun i donosi rieSenja spomenicke rente,

- vodi evidenciju o izdanim rjeSenjima, postupa po Zalbama na ista
rieSenja izraduje rieSenja o razmjernom povratu komunalnog doprinosa, 5%
- izraduje ugovore o izgradnji komunalne infrastrukture glede priznavanja
komunalnog doprinosa, snosi odgovornost i osigurava to¢nost, zakonitost i
pravovremenost rada iz domene komunalnog doprinosa, komunalne
naknade i spomenicke rente,

- osigurava azurne izrade prijedloga odluka i uputa iz navedenog podrugja, 5%
- obavlja i druge srodne poslove po nalogu nadredenih. 5%

18. Visi strucni suradnik za komunalno redarstvo i poslove upravljanja imovinom

Kategorija: Il

Potkategorija: Visi struéni suradnik

Razina potkategorije:-

Klasifikacijski rang: 6

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Jedinstveni upravni odjel, Odsjek za urbanizam, komunalno
gospodarstvo i gospodarenje gradskom imovinom

Broj izvrsitelja: 1

Potrebno struéno znanje:
Magistar struke ili struéni specijalist pravne struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu.

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

- prati i prou¢ava zakonske propise iz djelokruga komunalnih djelatnosti,
zastite okoliSa i prostornog planiranja, obavlja poslove nadzora nad
primjenom gradskih propisa kojima se ureduje komunalni red, pruza pravnu
pomo¢ komunalnim redarima kod obavlja poslove vezano za dono$enje 10%
rieSenja kojima nareduje radnje u svrhu odrzavanja komunalnog reda,
izdavanje obveznog prekrSajnog naloga, izricanje novCane kazne i
poduzimanja drugih mjera sukladno ovlastima propisanim zakonom i drugim
propisima, organizira i provodi izvrSenje rjeSenja, izraduje izvieSéa o
obavljenim nadzorima, obavlja poslove prisilne naplate (ovr$ni postupci)
novcéanih kazni u svezi prekrSajnih postupaka, vodi prekrSajne postupke, te
obavlja poslove evidentiranja neplacenih nov€anih kazni sukladno
PrekrSajnom zakonu i Pravilniku o prekrsajnoj evidenciji i registru
neplac¢enih kazni.

-obavlja poslove vezane uz evidentiranje gradske imovine te vodi
imovinsko-pravne poslove, vodi postupke i predlaze odluke u granicama
dobivenih ovlasti u imovinsko-pravnim poslovima te sudjeluje u postupcima 90%
provedbe prostornih planova s glediSta rjeSavanja imovinsko-pravnih
odnosa, rjeSava zalbe iz komunalnog gospodarstva kada je Grad Mali
LoSinj po zakonu nadlezan u drugom stupnju donositi odluke, obavlja i
druge srodne poslove po nalogu nadredenih.
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19. Visi referent za komunalno redarstvo, pomorsko dobro i javne povrsine

Kategorija: Ill

Potkategorija: Visi referent

Razina potkategorije:-

Klasifikacijski rang: 9

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Jedinstveni upravni odjel, Odsjek za urbanizam, komunalno
gospodarstvo i gospodarenje gradskom imovinom

Broj izvrsitelja: 1

Potrebno stru¢no znanje:
Sveucilisni prvostupnik ili struéni prvostupnik ekonomske ili drustvene struke, najmanje jedna godina
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu

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

- nadzire promet putem kamera na podrucju grada Malog LoSinja, prati
stanje na pomorskom dobru i javnim povrS§inama sa zadacom zastite
pomorskog dobra i javno-prometnih povrsina od onecidc¢enja (kao $to su 15%
neregistrirana vozila, olupine, prikolice, plovila, radni strojevi i dr., te
uklanjanje drvec¢a te vadenje panjeva i dr.), koordinira povjerenstva za
uklanjanje vozila i plovila  (olupina) i neregistriranih vozila i plovila i
drugih naprava i predmeta, te povjerenstva za uklanjanje drveca sa
javnih povrSina, predlaze komunalno-prometnim redarima pokretanje
postupaka radi uspostave komunalno-prometnog reda sukladno
vazecim propisima, priprema i provodi Plan gospodarenja pomorskim
dobrom za podruc¢je Grada Malog LoSinja i njegove izmjene i dopune,
zaprima, obraduje i priprema zahtjeve za koncesijska odobrenja za
potrebe Vije¢a za dodjelu koncesijskih odobrenja;

- priprema koncesijska odobrenja, vodi njihovu evidenciju; priprema
izvijeS¢a o realizaciji Plana, obavlja nadzor nad pravnim i fizickim
osobama kojima je dodijeliena koncesija radi obavljanja komunalne 75%
djelatnosti, djelatnosti na pomorskom dobru ili druge djelatnosti, prati
naplatu po izdanim koncesijskim odobrenjima; priprema odobrenja za
produljenje radnog vremena ugostiteljskih objekata; knjizi ugovore i prati
naplatu po ugovorima o zakupima javnih povrSina, za duznike izdaje
opomene i dostavlja podatke radi pokretanja prisilne naplate,

- obavlja i druge srodne poslove po nalogu nadredenih.

10%

20. Referent komunalni redar — voditelj

Kategorija: lll

Potkategorija: Referent

Razina potkategorije:-

Klasifikacijski rang: 11

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Jedinstveni upravni odjel, Odsjek za urbanizam, komunalno
gospodarstvo i gospodarenje gradskom imovinom

Broj izvrsitelja: 1

Potrebno stru¢no znanje:
Srednja stru¢na sprema tehnicke ili drustvene struke te gimnazija, najmanje jedna godina radnog
iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, poloZen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu

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

-usmjerava djelovanje komunalno-prometnih redara radi pravilnog i
ucCinkovitog prostorno-vremenskog rada, obavlja nadzor nad provedbom 20%
propisa kojima se ureduje komunalni red, obavlja nadzor nad provedbom
propisa o drzanju ku¢nih ljubimaca,
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- obavlja nadzor nad davanjem javnih povrsina i drugih nekretnina u
vlasniStvu Grada Malog LoSinja na koriStenje za postavljanje privremenih 40%
objekata te reklamnih i oglasnih predmeta (kioska, montaznih objekata,
pokretnih naprava, ugostiteljskih terasa, reklamnih i drugih naprava) i nad
koriStenjem javnih povrSina za druge svrhe, obavlja nadzor nad
provedbom propisa kojima se ureduje zaStita od buke u djelokrugu
jedinica lokalne samouprave,

- obavlja nadzor nad provedbom propisa kojima se ureduje autotaksi
prijevoz putnika, obavlja nadzor nad provedbom propisa o otpadu iz 10%
djelokruga jedinice lokalne samouprave,

- vodi upravni postupak, predlaze pokretanje prekrsajnog postupka i
naplacuje nov€ane kazne na mjestu pocinjenja prekrsaja, vodi evidenciju o 30%
izvrSenom nadzoru i dnevnik rada, sastavlja mjesecna i godiSnja izvjeSc¢a
o radu i druga izvjeS¢a iz svog djelokruga rada, priprema prijedloge
odgovora iz svog djelokruga rada na pitanja i prituzbe, sukladno propisima
0 pravu na pristup informacijama, obavlja i druge poslove iz djelokruga
komunalnog redarstva i po nalogu nadredenih

21. Referent komunalni redar

Kategorija: Il

Potkategorija: Referent

Razina potkategorije:-

Klasifikacijski rang: 11

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Jedinstveni upravni odjel, Odsjek za urbanizam, komunalno
gospodarstvo i gospodarenje gradskom imovinom

Broj izvrsitelja: 1

Potrebno stru¢no znanje:
Srednja stru¢na sprema tehnicke ili druStvene struke te gimnazija, najmanje jedna godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu

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

-u skladu s posebnim propisima izdaje rieSenja za uklanjanje ruSevina,
oStecenja procCelja i pokrova zgrade, uklanjanje gradevine, donosi rieSenja 40%
o privrcemenoj obustavi radova, prati i poduzima mjere vezane za dovrSenje
vanjskog izgleda zgrada,

- donosi rjeSenja uklanjanja zahvata u prostoru koje nije gradenje, kontrolira
obvezu postavljanja energetskog certifikata,

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

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

- provjerava stanje na obalnom podrucju i kontrolira poslovanje po
koncesijskim odobrenjima, predlaZe i kontrolira poslove taxi prijevoznika, 25%
snosi odgovornost i osigurava zakonitost i pravovremenost rada iz domene
komunalnog redarstva osigurava azurne izrade prijedloga odluka i uputa iz
navedenog podrucja, nadzire primjenu propisa iz nadleznosti navedenog
podrucja na nacin da nadzire poslove komunalnih drustava Grada,
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- obavlja i druge srodne poslove po nalogu nadredenih. 15%

22. Referent- prometni i komunalni redar

Kategorija: Ill

Potkategorija: Referent

Razina potkategorije:-

Klasifikacijski rang: 11

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Jedinstveni upravni odjel, Odsjek za urbanizam, komunalno
gospodarstvo i gospodarenje gradskom imovinom

Broj izvrsitelja: 2

Potrebno stru¢no znanje:

Srednja stru¢na sprema tehnicke ili druStvene struke te gimnazija, najmanje jedna godina radnog
iskustva na odgovaraju¢éim poslovima, polozen drzavni ispit, zavrSen program stru¢nog
osposobljavanja za obavljanje poslova prometnog redara, zdravstvenu sposobnost za obavljanje
poslova prometnog redara, poloZzen vozacki ispit B kategorije, poznavanje rada na racunalu

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

- obavlja poslove nadzora nepropisno zaustavljenih i parkiranih vozila,
poslove nesmetanog odvijanja prometa na podrucju Grada, 50%
- naplacuje novCane kazne odnosno izdaje prekrSajne naloge u skladu s
pozitivnim propisima i op¢im aktima Grada,

-suraduje sa drugim nadleznim tijelima i drustvima, sankcionira aktivnosti
koje predstavljaju remecéenje prometnih pravila, u skladu s posebnim 20%
propisima o komunalnom gospodarstvu, gradevinskoj inspekciji, sanitarnoj
inspekciji i zbrinjavanju otpada obavlja sluzbu komunalnog redara snosi
odgovornost i osigurava zakonitost i pravovremenost rada iz domene
prometnog i komunalnog redarstva,

-osigurava azurne izrade prijedloga odluka i uputa iz navedenog podrudja,

- obavlja i druge srodne poslove po nalogu nadredenih. 30%

ODSJEK ZA PRAVNE, KADROVSKE POSLOVE | SAMOUPRAVU

23. Voditelj odsjeka za pravne,kadrovske poslove i samoupravu

Kategorija: |

Potkategorija: Visi rukovoditelj

Razina potkategorije:-

Klasifikacijski rang: 3

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Jedinstveni upravni odjel, Odsjek za pravne, kadrovske poslove
i samoupravu

Broj izvrsitelja: 1

Potrebno stru¢no znanje:

Magistar struke ili struéni specijalist pravne struke, najmanje pet godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno
upravljanje upravnim tijelom ili unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnoga tijela, polozen drzavni
ispit, poznavanje rada na racunalu

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

- upravlja, planira, vodi i koordinira radom odsjeka, 5%
- rasporeduje, odnosno dodjeljuje predmete nadleznim sluzbenicima u 5%
odsjeku po nalogu proc¢elnika JUO,
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- daje prijedloge procelniku JUO o pravima i obvezama iz rada i po osnovi
rada za sluzbenike i namjeStenike iz odsjeka, te mjere o stru¢nom 5%
osposobljavanju sluzbenika i namjestenika odsjeka, organizira zamjenu i
raspored poslova u odsjeku u slu€aju odsutnosti sluzbenika i namjestenika,
povecanja opsega poslova ili nepredvidenih poslova, predlaze plan
godiSnjih odmora i plan prijma za odsjek u svojoj nadleznosti, daje
prijedloge proc¢elniku JUO kod ocjenjivanja sluzbenika i namjestenika, inicira
postupak zbog povrede sluzbene duznosti,

- koordinira izradu akta za rad Gradskog vije¢a i gradonacelnika iz 5%
nadleznosti odsjeka te prati zakonske i podzakonske propise radi
uskladenja s istima,

- prati i proucava zakonske i podzakonske propise u svezi poslova vezanih
za provedbu prisilnog ostvarenja trazbina (sudski i izvansudski ovrsni 5%
postupci, osiguranje nov€anih trazbina prisilnim zasnivanjem zaloZznog
prava na nekretninama kod nadleznog suda, steCajni postupci kod
nadleznog suda nad imovinom pravne osobe, odnosno imovinom duznika
pojedinca sukladno Ste¢ajnom zakonu, parni¢ni i izvan parni¢ni postupci,
postupci predstecajnih nagodbi, upravni i porezni postupci,

-koordinira poslove pokretanja i vodenja postupaka protiv poreznih
obveznika i obveznika drugih javnih davanja, a koji ne prijave sve Cinjenice 30%
bitne za utvrdenje obveze Cdije je prijavijivanje propisano posebnim
zakonom, poslove prigovora i zalbi poreznih obveznika radi utvrdenja
zastare te brisanja i utvrdenja duga po osnovu poreza i drugih javnih
davanja, sklapanja upravnih ugovora u poreznim stvarima sukladno Opc¢e
poreznom zakonu,

- koordinira poslove sudskog, izvan sudskog i javnobiljezni¢kog prisilnog
ostvarenja trazbina (ovrhe) i sudskog prisilnog hipotekarnog osiguranja 30%
trazbina (zalozno pravo);

- provodi izbore za ¢lanove Gradskog vije¢a, gradonacelnika,
parlamentarne izbore, izbore za predsjednika Republike Hrvatske, €lanove 5%
Skupstine Primorsko-goranske Zupanije, izbor Zupana Primorsko-goranske
zupanije, Vije¢a nacionalnih manjina, tijela mjesne samouprave i

referenduma;
- po potrebi sudjeluje u radu gradskih tijela u okviru svoje nadleznosti, 5%
- obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika JUO. 5%

24. Savjetnik za kadrovske poslove i samoupravu

Kategorija: Il

Potkategorija: Savjetnik

Razina potkategorije:-

Klasifikacijski rang: 5

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Jedinstveni upravni odjel, Odsjek za pravne, kadrovske poslove
i samoupravu

Broj izvrsitelja: 1

Potrebno stru¢no znanje:
Magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne struke, najmanje tri godine radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu
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Opis poslova i zadataka: Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje posla

- prati i prouCava zakonske propise iz djelokruga samouprave i
podru¢ja radnih odnosa, predlaze donoSenje odluka, izraduje 30%
prijedloge odluka po nalogu proc¢elnika JUO, te vodi i druge aktivnosti
glede provedbe istih, obavlja poslove oko unaprjedenja lokalne
samouprave, suradnja s mjesnim odborima, te drugi poslovi vezani uz
neposredno sudjelovanje gradana u odlucivanju o lokalnim poslovima
od neposrednog i svakodnevnog utjecaja na njihov Zivot i rad,

- obavlja poslove prisilne naplate te druge upravno-pravne postupke u
svezi prihoda po osnovu poreza i drugih javnih davanja u nadleznosti 10%
Grada Malog LoSinja, vodi registar predmeta koji se vode pred
nadleZnim sudovima i drugim javno-pravnim tijelima,

- prouCava i obraduje pitanja u svezi radno-pravnog statusa
djelatnika, izraduje analiticka izvjeS$éa u svrhu rjeSavanja 35%
kadrovskih problema, sudjeluje kod pripreme prijedloga za prijam u
sluzbu te realizacije premjeStaja i imenovanja, obavlja poslove
pripreme kadrovske dokumentacije, vodi evidencije iz radnih odnosa,
obavlja prijavu-odjavu sluzbenika i namjestenika, poslove u svezi
ispita i stru¢nog osposobljavanja, vodi brigu o provodenju planova i
programa radnih odnosa,

- obavlja i druge srodne poslove po nalogu nadredenih. 25%

25. Visi struéni suradnik za drustvene djelatnosti

Kategorija: Il

Potkategorija: Visi struéni suradnik

Razina potkategorije:-

Klasifikacijski rang: 6

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Jedinstveni upravni odjel, Odsjek za pravne, kadrovske poslove
i samoupravu

Broj izvrsitelja: 1

Potrebno stru¢no znanje:
Magistar ili stru¢ni specijalist socijalnog rada ili druge drustvene struke, najmanje jedna godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni struc¢ni ispit, poznavanje rada na racunalu

Opis poslova i zadataka: Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
posla
- obavlja poslove koji se odnose na socijalnu skrb, tjelesnu kulturu i
Sport, odgoj i osnovno obrazovanje, Skolstvo i zdravstvo, te izraduje 50%
prijedloge opc¢ih akata i sudjeluje u izradi analiza i izvjeS¢a iz svoje
nadleznosti,

- prati i analizira stanje u djelatnostima iz podrucja svog rada, suraduje
s nadleznim institucijama, drzavnim tijelima i sluzbama jedinica lokalne
i podruéne samouprave, prati propise iz djelokruga drustvenih 30%
djelatnosti koji su vezani za Grad kao jedinicu lokalne samouprave, te
brine o provedbi istih, izraduje prijedlog godiSnjih planova i programa
na podrucju predskolskog i Skolskog odgoja, Sporta, tehnicke kulture,
te udruga, prati i provodi nadzor nad radom ustanova s podrucja javnih
potreba kojih je Grad osnivac ili jedan od osnivaca, provodi kratkoro¢no
i dugoroc¢no planiranje i uskladivanje planova u djelatnostima kojima se
osigurava zadovoljavanje javnih potreba stanovnika, poglavito onih u
direktnoj nadleznosti Grada,
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- vodi brigu o provodenju planova i programa na podrucju javnih
potreba, predlaze promjene i poboljSanja istih, vodi brigu o koristenju i
odrzavanju te dodjeli objekata koji su u vlasnistvu Grada, a koji su 20%
namijenjeni za potrebe druStvenih djelatnosti i ustanova s podrucja
javnih potreba kojih je Grad osnivac ili jedan od osnivac¢a, suraduje s
udrugama te prati njihov rad i ostvarivanje programa javnih potreba,
osmisljava i brine o provedbi programa namijenjenih mladoj populaciji,
predlaze odluke i kriterije radi financiranja studenata i poslijediplomskih
potreba kroz kreditiranje, odnosno stipendiranje studenata, obavlja
poslove koji obuhvaéaju organizaciju medugradske i medunarodne
suradnje, poslove vezane uz prava nacionalnih manjina, pracenje i
pomo¢ u radu predstavnika i vije¢a nacionalnih manjina, te druge
poslove po nalogu procelnika JUO.

26. Visi stru€ni suradnik za gradske poreze

Kategorija: Il

Potkategorija: Visi struéni suradnik

Razina potkategorije:-

Klasifikacijski rang: 6

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Jedinstveni upravni odjel, Odsjek za pravne, kadrovske poslove
i samoupravu

Broj izvrsitelja: 1

Potrebno stru¢no znanje:
Magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne ili ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu.

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

- prikuplja podatke o poreznim obveznicima, donosi rjeSenja o razrezu 25%
gradskih poreza,

- vodi upravni postupak vezan uz razrez i naplatu gradskih poreza, 25%
- vodi evidenciju o pla¢anju prispjelih poreza, izraduje mjesecno izvjeS¢e o 15%

razrezu i naplati poreza,

- uskladuje, azurira i provodi naplatu potrazivanja sa izratunom kamata,
inicira naplatu potrazivanja, priprema dokumentaciju za prisilnu naplatu, prati 20%
naplatu utuzenih potrazivanja, daje svu dokumentaciju u vezi sa prigovorom,
te prati predmet do okoncanja; provodi prisilnu naplatu radi naplate gradskih
prihoda i drugih javnih davanja,
- prati steCajne i likvidacijske postupke i prijavijuje potrazivanja Grada,
odgovoran je za knjigovodstvenu provedbu i izvjeS¢ivanja po tuzbenim, 15%
steCajnim, likvidacijskim i drugim zahtjevima pokrenutim kod nadleznih
sudova, priprema dokumentaciju za obro¢nu otplatu potrazivanja te u suradniji
s procelnikom priprema odgovaraju¢u dokumentaciju za otpis zastarjelih i
spornih potrazivanja sukladno Opc¢e poreznom zakonu, obavlja i druge srodne
poslove po nalogu nadredenih.

ODSJEK ZA PRORACUN, FINANCIJE, JAVNU NABAVU | EU PROJEKTE

27. Voditelj odsjeka za proracun, financije, javnhu nabavu i EU projekte

Kategorija: |

Potkategorija: Visi rukovoditelj

Razina potkategorije:-

Klasifikacijski rang: 3

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Jedinstveni upravni odjel, Odsjek za proracun, financije, javnu
nabavu i EU projekte
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Broj izvrsitelja: 1

Potrebno stru¢no znanje:

Magistar struke ili strucni specijalist ekonomske struke, najmanje pet godine radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesSno
upravljanje upravnim tijelom ili unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnoga tijela, polozen drzavni
ispit, poznavanje rada na rac¢unalu

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

-upravlja, planira, vodi i koordinira radom odsjeka,

-rasporeduje, odnosno dodjeljuje predmete nadleznim sluzbenicima
u odsjeku po nalogu procelnika JUO, 10%
- daje prijedloge procelniku JUO o pravima i obvezama iz rada i po
osnovi rada za sluzbenike i namjesStenike iz odsjeka, te mjere o
struénom osposobljavanju sluzbenika i namjeStenika odsjeka,
organizira zamjenu i raspored poslova u odsjeku u slu¢aju odsutnosti
sluzbenika i namjeStenika, povecCanje opsega poslova ili
nepredvidenih poslova, predlaze plan godi$njih odmora i plan prijma
za odsjek u svojoj nadleznosti, daje prijedloge procelniku JUO kod
ocjenjivanja sluzbenika i namjestenika, inicira postupak zbog
povrede sluzbene duznosti,

- koordinira izradu akta za rad Gradskog vijeca i gradonacelnika iz
nadleznosti odsjeka te prati i proucava zakone i propise u podrucju

financija, javne nabave i propisa vezanih za izradu projekata za 90%
apliciranje prema Europskoj uniji, stranim donatorima i tijelima
drzavne vlasti, obavlja poslove izrade proracuna i pratecih

financijsko-planskih dokumenata, izvrSavanje proracunskih rashoda,
izrada povremenih izvjeS¢a, izvjestaj o izvrSenju proracuna i druge
analiticko-normativne i financijsko-planske  poslove, izrada
kratkoro€nih i dugoro¢nih financijskih planova, prati razinu potrosnje,
vr§i nadzor namjenskog koriStenja proraunskih sredstava, te
evidencije danih i primljenih kratkoro¢nih pozajmica i oroavanja
sredstava kod poslovnih banaka, brine o pravodobnom osiguravanju
potrebnih podataka za obracun placa, vodi brigu o solventnosti
proracuna, koordinira poslovima javne nabave roba, radova i usluga,
te izradom projekata za apliciranje prema Europskoj uniji, stranim
donatorima i tijelima drzavne vlasti, obavlja poslove koji se odnose
na gospodarstvo, poduzetniStvo, obrtnistvo te predlaze i izraduje
programe u svrhu poticaja i potpora gospodarstvu, te obavlja i druge
poslove po nalogu procelnika JUO.

28. Visi struéni suradnik za proracun, financije i racunovodstvo

Kategorija: Il

Potkategorija: Visi stru¢ni suradnik

Razina potkategorije:-

Klasifikacijski rang: 6

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Jedinstveni upravni odjel, Odsjek za proracun, financije, javnu
nabavu i EU projekte

Broj izvrsitelja: 1

Potrebno struéno znanje:
Magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu
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Opis poslova i zadataka: Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje posla

- obavlja poslove racunovodstva, osigurava zakonitost rada i odgovoran
je za zakonitost rada,

- prati propise iz podru€ja javne potrosnje, te osigurava primjenu istih, 50%
sudjeluje u izradi nacrta plansko-financijskih dokumenata Grada
(proracuna, izmjena i dopuna proracuna, godisnjeg obracuna proracuna
i svih ostalih prate¢ih dokumenata), izraduje tromjesecna, polugodi$nja i
godisnja izvjeS¢a o financiranju proracuna i konsolidiranog proracuna,

- vodi analitiku nefinancijske imovine, vodi analitiku zaduzenja i naplate
koncesijskih odobrenja, priprema prijedloge ugovaranja osiguranja
imovine stambenog fonda i poslovnih prostora

- vr$i nadzor namjenskog koriStenja sredstava korisnika proracuna, te
financijskog i materijalnog poslovanja upravnih tijela Grada Malog
LoSinja, dnevno prima izvode Ziro-rauna iz Fina-e, brine se o 30%
pravodobnom osiguranju potrebnih podataka za obracun plac¢a,

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

- kontrolira formalnu i financijsku ispravnost isplatne dokumentacije,
likvidira ugovore o djelu, autorske honorare i drugo, o nepravodobnom
izvrS8avanju materijalno-financijskih prava i obveza izvjeStava nadlezna
tijela gradske uprave,

- vodi jedinstvenu evidenciju i likvidaciju polica osiguranja imovine
Grada i naplate odstetnih zahtjeva za nastale Stete, te obavlja i druge 20%
srodne poslove po nalogu nadredenih.

29. Visi struéni suradnik za poljoprivredu, ruralni razvoj i poljoprivredni redar

Kategorija: Il

Potkategorija: Visi stru¢ni suradnik

Razina potkategorije:-

Klasifikacijski rang: 6

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Jedinstveni upravni odjel, Odsjek za proracun, financije, javnu
nabavu i EU projekte

Broj izvrsitelja: 1

Potrebno stru¢no znanje:
Magistar struke ili strucni specijalist agronomske, pravne ili ekonomske struke, najmanje jedna godina
radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, poloZzen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu.

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

- prati propise i predlaze odluke u podrucju poljoprivrede, ribarstva i
turizma, poti¢e osnivanje udruga i zadruga u podrucja poljoprivrede i
ribarstva, sudjeluje u izradi razvojnih i tehnoloSkih poljoprivrednih i 70%
ribarskih programa na podrucju Grada,

- obraduje zahtjeve i vodi postupke raspolaganja poljoprivrednim
zemljiStem u vlasniStvu Republike Hrvatske, priprema dokumentaciju
potrebnu za upravne i druge postupke koji se odnose na poljoprivredno
zemljiste i ribarstvo, nadzire namjensko troSenje subvencija u
poljoprivredi, obavlja nadzor nad primjenom propisanih mjera na
spreCavanju Sirenja ambrozije,
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- sudjeluje u pra¢enju natje€aja fondova EU i pripremi dokumentacije za
apliciranje na iste iz podrucja poljoprivrede, ribarstva i turizma, obavlja
poslove poljoprivrednog redara koji obuhvacaju provodenjem vazece 20%
odluke o agrotehni¢kim mjerama i mjerama za uredivanje i odrzavanje
poljoprivrednih rudina prethodno usvojenih od Gradskog vije¢éa Grada
Malog LoSinja, prati i analizira stanje iz podrucja ruralnog razvoja,
obnove i uredenja poljoprivrednih gospodarstava i sela, razvitka seoskog
turizma i predlaze poduzimanje mjera za unapredenje stanja, prati stanje
i provodenje akata iz podru¢ja ruralnog razvoja te predlaze mjere i
aktivnosti u cilju ruralnog razvoja i ruralnog turizma na podruc¢ju Grad
Malog LoSinja, pruza pomo¢ subjektima koji se bave poljoprivredom i
turizmom (turisticka seljacka gospodarstva, eko-seoski turizam i sl.),
obavlja poslove u svezi turizma, predlaze i izraduje programe kao
poticaje i potpore poljoprivredi i turizmu, sudjeluje u organizaciji
manifestacija vezanih za ruralni razvoj i turizam,

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

30. Visi struéni suradnik za EU projekte

Kategorija: Il

Potkategorija: Visi struéni suradnik

Razina potkategorije:-

Klasifikacijski rang: 6

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Jedinstveni upravni odjel, Odsjek za proracun, financije, javnu
nabavu i EU projekte

Broj izvrsitelja: 2

Potrebno struéno znanje:
Magistar struke ili struéni specijalist pravne ili ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu

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

- analizira, izraduje planove razvoja, predlaze mijere, sacinjava potrebna
izvjeS¢a iz podruc¢ja djelatnosti Odsjeka, prati stanje na podruc¢ju fondova
EU i obavlja najsloZenije poslove s tim u vezi,predlaze i koordinira projekte 100%
Grada vezanih uz financiranje iz fondova Europske unije, kontinuirano
suraduje s investitorima, poduzetnicima, nadleznim javnopravnim tijelima,
te drugim pravnim osobama i gradanima na pripremi, pracenju i provedbi
godisnjih programa iz podrucja djelatnosti Odsjeka, obavlja i druge srodne
poslove po nalogu nadredenih.

31. Visi struéni suradnik za javnu, jednostavnu nabavu i koncesije

Kategorija: Il

Potkategorija: Visi stru¢ni suradnik

Razina potkategorije:-

Klasifikacijski rang: 6

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Jedinstveni upravni odjel, Odsjek za proracun, financije, javnu
nabavu i EU projekte

Broj izvrsitelja: 1

Potrebno stru¢no znanje:

Magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne, ekonomske ili gradevinske struke, najmanje jedna godine
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poloZen ispit iz podrucja javne
nabave, poznavanje rada na racunalu
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Opis poslova i zadataka: Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje posla

- provodi i koordinira postupak javne i jednostavne nabave za Jedinstveni
upravni odjel i ustanove u vlasnistvu Grada, objavljuje obavijesti u elektronski 80%
oglasnik javne nabave, radi na poslovima javne nabave, sudjeluje u pripremi
natjeCaja, dokumentacije za nadmetanje, izradi zapisnika o otvaranju
ponuda, procjeni i usporedbi ponuda, izraduje ugovore po konacnosti odabira
ponuditelja, vodi zalbeni postupak, vodi evidenciju o javnoj i jednostavnoj
nabavi i propisane izvjestaje

- obavlja poslove koncesija, prati naplatu koncesija i izvrSenja ugovora o 15%
koncesijama, te vodi upisnik i registar koncesija,sudjeluje u pracenju
natjeCaja fondova EU i pripremi dokumentacije za apliciranje na iste

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

32. Financijski referent za proracun- saldakonti

Kategorija: Il

Potkategorija: Referent

Razina potkategorije:-

Klasifikacijski rang: 11

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Jedinstveni upravni odjel, Odsjek za prora¢un, financije, javnu
nabavu i EU projekte

Broj izvrsitelja: 1

Potrebno struéno znanje:

Srednja stru¢na sprema upravne, ekonomske ili druge drustvene struke, te gimnazija, polozen drzavni
ispit, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢éim poslovima, poznavanje rada na
racunalu

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

-vodi saldakonti za Proracun Grada Mali LoSinj, knjizi ulazne racune dobavljaca,
vodi knjigu i evidenciju ulaznih racuna dobavljaca, proracunskih korisnika i 70%
udruga,

- priprema kompenzacije sa dobavljaCima, sastavlja naredbe za isplatu i
likvidaciju nakon ovjere naredbodavca,

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

- vodi analiticko knjigovodstvo i ispostavlja racune po posebnim ugovorima,
preuzima ugovore koji utvrduju materijalno-financijska prava i obveze, te prati i 25%
osigurava njihovo izvrSenje,

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

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

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

33. Referent za proracun

Kategorija: Il

Potkategorija: Referent

Razina potkategorije:-

Klasifikacijski rang: 11

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Jedinstveni upravni odjel, Odsjek za proracun, financije, javnu
nabavu i EU projekte

Broj izvrsitelja: 1
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Potrebno stru¢no znanje:
Srednja stru¢na sprema ekonomske ili drustvene struke, te gimnazija, najmanje jedna godina radnog
iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu.

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

- vodi glavnu knjigu-racun primitaka i izdataka proracuna, izraduje mjesecne
izvjeStaje o ostvarenim primicima i izdacima proraCuna prema planu 95%
Proracuna, prati prihode i rashode, - sastavlja mjesecna, tromjesecna i
godiSnja izvjeSc¢a, sudjeluje u izradi plana proracuna, kontrolira prilikom
knjizenja u glavnu knjigu ispravnost analitickih knjizenja po svim vidovima
prihoda, kod isplate racuna dobavljacima

- prati visinu pojedinih rashoda prema planu proracuna, uskladuje prihode
prorauna sa analitickom evidencijom i izvjeS¢éima Fina-e,

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

34. Racunovodstveni referent za komunalni sustav

Kategorija: Il

Potkategorija: Referent

Razina potkategorije:-

Klasifikacijski rang: 11

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Jedinstveni upravni odjel, Odsjek za proracun, financije, javnu
nabavu i EU projekte

Broj izvrsitelja: 1

Potrebno stru¢no znanje:
Srednja struéna sprema ekonomske ili druStvene struke,te gimnazija, najmanje jedna godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu.

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

-vodi analiticko knjigovodstvo po segmentima u komunalnom sustavu:
komunalne naknade, komunalnog doprinosa i spomenicke rente,

- vodi analiticko knjigovodstvo za naknadu za uredenje voda objedinjeno na 70%
prihodu komunalne naknade 5770

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

- inicira naplatu potrazivanja, utuzivanje i izvrSenje obveza,

- priprema dokumentaciju za utuzenja, prati naplatu utuzenih potrazivanja, 20%
daje svu dokumentaciju u vezi sa prigovorom, te prati predmet do okoncanja,
- izraduje mijeseCni pregled nenapla¢enih potrazivanja, te ispostavlja
opomene, u suradnji sa voditeljom Odsjeka, priprema materijale za otpis
spornih potrazivanja,

- vodi analiticko knjigovodstvo za naplatu naknade za nezakonito izgradene 10%
gradevine, obavlja i druge srodne poslove po nalogu nadredenih.

35. Racunovodstveni referent za stambeno-poslovne prostore i blagajnik

Kategorija: Il

Potkategorija: Referent

Razina potkategorije:-

Klasifikacijski rang: 11

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Jedinstveni upravni odjel, Odsjek za proracun, financije, javnu
nabavu i EU projekte

Broj izvrsitelja: 1
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Potrebno stru¢no znanje:
Srednja stru¢na sprema ekonomske ili drustvene struke, te gimnazija, najmanje jedna godina radnog
iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu.

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

- vodi analiticko knjigovodstvo za prodaju stanova, najamnine za stan, te
zakup poslovnih prostora,

- Salje uplatnice i fakture kupcima,vodi analiticko knjigovodstvo, uskladuje, 60%
azurira i provodi naplatu sa izraCunom kamata,

- inicira naplatu potrazivanja, utuzivanje i izvrSenje obveza, priprema
dokumentaciju za utuZenja, prati naplatu utuZenih potrazivanja, daje svu
dokumentaciju u vezi sa prigovorom, te prati predmet do okoncanja,

- izraduje mjeseCni pregled nenaplacenih potrazivanja, te ispostavlja 20%
opomene, knjizi ugovore i prati naplatu po ugovorima o kupnji i prodaji
nekretnina u vlasnistvu Grada Malog LosSinja;

-vodi blagajnicko poslovanje i obracunava putne naloge za sluzbeni put,

- pla¢a racune u gotovini, te vrsi ostale isplate po dokumentima u gotovini, 20%
- vodi blagajnicki dnevnik kunske blagajne za redovno poslovanje i blagajne
za prihode ostvarene od stranaka,

- polaze gotovinu na ziro-raun u banci, te obavlja i druge srodne poslove
po nalogu nadredenih.

36. Referent naknade uredenja voda i likvidator

Kategorija: Il

Potkategorija: Referent

Razina potkategorije:-

Klasifikacijski rang: 11

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Jedinstveni upravni odjel, Odsjek za proracun, financije, javnu
nabavu i EU projekte

Broj izvrsitelja: 1

Potrebno stru¢no znanje:
Srednja stru¢na sprema ekonomske ili drustvene struke, te gimnazija, najmanje jedna godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu.

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

- izvrS8ava jednostavnije i pretezno rutinske upravne, administrativne i
struéne poslove u svezi naknade za uredenje voda do izdavanja rjeSenja
obveznicima naknade za uredenje voda,

-kontinuirano uskladuje izdana rjeSenja sa stanjem na terenu te 60%
pravovremeno zaduzuje nove obveznike,
-vodi knjigovodstvenu evidenciju, izdaje racune i uplatnice za zaduZivanje
obveznika plac¢anja naknade za uredenje voda.
-suraduje sa Hrvatskim vodama i Odsjekom za urbanizam, komunalno
gospodarstvo i gospodarenje gradskom imovinom- viSim strucni suradnik
za obradun komunalnog doprinosa, komunalne naknade i spomenicke
rente u svezi uskladenja naknade za uredenje voda,
- priprema dokumentaciju za utuzenje, inicira i prati naplatu utuzenih
potrazivanja, daje svu dokumentaciju u vezi sa prigovorom te prati predmet
do okoncanja za naknadu za uredenje voda po prihodu 5789
- izrada izvje$¢a za Hrvatske vode
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-vrSi obracun za isplatu svih naknada ¢lanovima Gradskog vije¢a, naknada
za razna povjerenstva i komisije, autorskih honorara i ugovora o djelu,

- obavlja poslove za obracun i naknade placa, 35%
- izraduje mjesecne i godiSnje statistiCke izvjeStaje vezane uz isplatu placa,
te godiSnje izvjeSce o isplacenim placama po djelatnicima za potrebe
HZMO-a, godi$nje porezne kartice koje se predaju Ministarstvu financija-
Poreznoj upravi, izdaje potvrde po osnovi plata za sluzbenike i
namjestenike u JUO, vodi analiticko knjigovodstvo za gradske kazne,
knjizi analitiku i zaduzZenja plac¢anja, uskladuje, azurira i provodi naplatu sa
izraGunom kamate,

- dostavlja mjeseéno JOPPD obrasce za pla¢u, drugi dohodak, putne
naloge,

-isplate studentskih stipendija i isplatu socijalnih pomoéi,

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

Clanak 13.

Kada je za obavljanje poslova pojedinoga radnog mjesta sistematizirano vise izvrsitelja, procelnik
Jedinstvenog upravnog odjela rasporeduje obavljanje poslova radnog mjesta medu sluzbenicima ili
namjestenicima rasporedenima na odnosno radno mjesto, uzevsi u obzir trenutne potrebe i prioritete
sluzbe.

Clanak 14.

U upravnom postupku postupa sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje tog upravnog postupka ili
rieSavanje o upravnim stvarima.
Sluzbenik koji vodi postupak ili rjeSava o upravnim stvarima mora imati odgovarajuc¢u stru¢nu
spremu, potrebno radno iskustvo i polozen drzavni ispit.
Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje o upravnim stvarima ovlasten je i za vodenje postupka koji
prethodi rijeSavanju upravne stvari.
Kada je sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje o upravnim
stvarima odsutan ili postoje pravne zapreke za njegovo postupanje ili odnosno radno mijesto nije
popunjeno, za vodenje postupka odnosno rjeSavanje upravne stvari nadlezan je procelnik.

Clanak 15.

Prava, obveze i odgovornosti sluzbenika i namjestenika u Jedinstvenom upravnom odjelu ureduju
se zakonom i na temelju zakona donesenim propisima i aktima grada.

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

Clanak 16.

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

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

U obavljanju poslova iz stavka 1. ovog €lanka, u medusobnim odnosima te u odnosu s korisnicima
usluga, sluzbenici i namjestenici duzni su se pridrzavati temeljnih nacela, kako slijedi:

1. zakonitosti i pravne sigurnosti te zastite javnog interesa;

2. postovanja integriteta i dostojanstva osobe;

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

4. zabrane zlouporabe ovlasti, zabrane koriStenja autoriteta radnog mjesta u obavljanju privatnih
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poslova te zabrane davanja obecanja izvan redovitog postupanja i propisanih ovlasti;
5. profesionalnog postupanja, Cestitosti, objektivnosti i nepristranosti;
6. ukazivanje i reagiranje na sve situacije u kojima postoji mogucnost sukoba interesa s ciljem
sprijeCavanja sukoba interesa te izuzetosti iz situacije u kojoj postoji mogucnost sukoba interesa;
7. zabrane traZenja ili primanja darova ili usluga radi povoljnog rie§avanja pojedine stvari;
8. razmjernosti postupanja prilikom svakog ograni€enja sloboda i prava;
9. izvjesnosti postupanja;
10. duznosti pruzanja informacija potrebnih za upuéeno odlu€ivanje druge strane, u skladu s
propisima;
11. sluzbene povijerljivosti i zastite privatnosti, u skladu s propisima;
12. primjerenog komuniciranja;
13. posebne pozornosti prema potrebama pojedinih kategorija osoba, kao $to su osobe s invaliditetom
i druge osobe s posebnim potrebama;
14. pravodobnoga i u¢inkovitog obavljanja poslova;
15. postovanja radnih obveza, savjesnog rada i odgovornosti za svoje postupke;
16. duzne paznje prema povjerenoj gradskoj imovini;
17. primjerenosti osobnog izgleda i radnog prostora;
18. ukljucivanja svih relevantnih subjekata u odlucivanje o pojedinom pitanju;
19. otvorenosti prema novostima kojima se unapreduju metode rada;
20. neprihvacanja predrasuda o viSe ili manje vaznim resorima i/ili poslovima;
21. poticanja izvrsnosti u radu;
22. hijerarhijske subordiniranosti;
23. kolegijalnost, suradnju i pomoc¢i u radu.

Clanak 17.

Sluzbenici su duzni prijaviti mogucéi sukob interesa u skladu i u slu¢ajevima propisanim Zakonom o
sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi.

Sluzbenici koji ostvare pristup ili postupaju s podacima utvrdenim jednim od stupnjeva tajnosti

sukladno posebnom zakonu, duzni su Guvati tajnost tih podataka za vrijeme i nakon prestanka sluzbe.

Clanak 18.

U Jedinstveni upravni odjel sukladno zakonskim odredbama, mogu se primati u€enici na prakticni
rad (obavljanje ucenicke prakse), osobe u svojstvu volontera, osoba na stru¢énom osposobljavanju kao
i viezbenika.

Osobe iz stavka 1. ovog ¢lanka, osim vjezbenika, nemaju status sluzbenika i rad obavljaju na
temelju pisanog ugovora s pro¢elnikom Jedinstvenog upravnog odjela.

Clanak 19.

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

Clanak 20.

PodnoSenje prigovora i prituzbi gradana osigurava se putem sanduci¢a za prituzbe postavljenog u
predvorju gradske uprave te na druge nacine odredene zakonom ili drugim op¢im aktom.

Clanak 21.

Za svoj rad sluzbenici i namjestenici odgovaraju u slu€ajevima i po postupku, koji je odreden

zakonom.
Osim lakih povreda sluzbene duznosti propisanih zakonom, lake povrede sluzbene duznosti su:

1. krSenje Etickog kodeksa gradske uprave Grada Malog LoSinja, osim kada su time ispunjena
obiljezja neke od drugih povreda sluzbene duznosti propisanih zakonom,
2. krSenje temeljnih nacela iz ¢lanka 16. stavka 3. ovoga pravilnika,
3. osobito blagi slu€aj djela koje sadrzava obiljeZja neke od teSkih povreda sluzbene duznosti
propisanih u ¢lanku 46. tockama 1., 2., 3., 6. i 11. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i
podru¢noj (regionalnoj) samoupravi, moze se pokrenuti postupak zbog lake povrede sluzbene
duznosti ako gradonacelnik, procelnik ili drugi nadredeni procijene da nije svrhovito pokretanje
postupka zbog teZe povrede sluzbene duznosti.
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Clanak 22.

SluZbenici i namjestenici zate€eni u sluzbi, odnosno na radu u Jedinstvenom upravnom odjelu na
dan stupanja na snagu ovog Pravilnika, bit ¢e rjesSenjem procelnika rasporedeni na radna mjesta u
skladu s ovim Pravilnikom u rokovima i na nacin propisan zakonom.

Ako nema odgovarajué¢eg radnog mjesta u Jedinstvenom upravnom odjelu, na koje se sluzbenik ili
namjestenik moze rasporediti, procelnik ¢e donijeti rijeSenje o stavljanju na raspolaganije sluzbenika ili
namjestenika.

Clanak 23.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog
upravnog odjela Grada Malog LoSinja KLASA:022-01/21-01/01 URBROJ:2213/01-01-21-6 od 16.
srpnja 2021.godine (Sl.n. PGZ. br. 17/21).

Clanak 24.

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

Primjerak Pravilnika se dostavlja sindikatu.

GRADONACELNICA
Ana Kuci¢, mag.oec. v.r.



