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DODATAK 1  
Pravilnika o unutarnjem redu 

UPRAVNI ODJEL  ZA INVESTICIJE, PROSTORNO PLANIRANJE I 
DRUŠTVENE DJELANOSTI

1. PRO ELNIK UPRAVNOG ODJELA ZA INVESTICIJE, PROSTORNO 
PLANIRANJE I DRUŠTVENE DJELATNOSTI

Broj izvršitelja:
1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA
KLASIFIKACIJ

SKI RANG

I.
GLAVNI

RUKOVODITELJ
- 1.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA I ZADATAKA
POSTOTAK
VREMENA

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

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

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

10

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

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

15

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

5

donosi rješenja u upravnom postupku 5

radi sa strankama u predmetima iz svog upravnog tijela 5

ine Lopar iz svog podru ja rada 5

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

5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRU NO 
ZNANJE - sveu ilišni diplomski studij ili sveu ilišni integrirani prijediplomski i 

1
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diplomski studij ili stru ni diplomski studij pravne, ekonomske, 
društvene ili tehni ke struke,

- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju im poslovima,
- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vještine potrebne za uspješno
upravljanje odjelom,

- znanje najmanje jednog stranog jezika (engleski, njema ki itd.)
- poznavanje rada na ra unalu

uje planiranje, vo enje i
koordiniranje  povjerenih  poslova,  doprinos  razvoju  novih  koncepata  te
rješavanje strateških zada a.

uje  samostalnost  u  radu  i  odlu ivanju  o
nim  pitanjima,  ograni enu  samo  op im  smjernicama

vezanim uz utvr enu politiku upravnog tijela.

Stalna stru na komunikacija unutar i  izvan upravnog tijela  od utjecaja na
provedbu plana i programa upravnoga tijela.

Stupanj  odgovornosti  koji  uklju uje  najvišu  materijalnu,  financijsku  i
odgovornost za zakonitost rada i postupanja, uklju uju i široku nadzornu i
upravlja
imaju znatan u inak na odre ivanje politike i njenu provedbu.

2.  POMO NIK PRO ELNIKA ZA INVESTICIJE, PROSTORNO 
PLANIRANJE I DRUŠTVENE DJELATNOSTI

Broj izvršitelja:
1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

70

uje rad ustrojstvenih jedinica.

Obavlja i druge poslove koje mu povjeri pro elnik. 10

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

- - sveu ilišni diplomski studij ili sveu ilišni integrirani prijediplomski i 
diplomski studij ili stru ni diplomski studij pravne, ekonomske, 
društvene ili tehni ke struke 

- najmanje 5  godine radnog iskustva na odgovaraju im poslovima
-  poznavanje najmanje jednog stranog svjetskog jezika (engleski, njema ki
itd.)

- poznavanje rada na ra unalu
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3. VODITELJ ODSJEKA ZA OP E POSLOVE I INVESTICIJE 
1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

3



Petak, 13. prosinca 2024.Stranica 6294  –  broj 51

natje aja  u  vezi  s  raspolaganjem nekretninama-  zemljišta,  poslovnih  prostora  i  stanova  u
vlasništvu Op ine Lopar

obavlja i druge poslove po nalogu pro elnika 10

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRU NO 
ZNANJE

- sveu ilišni prijediplomski studij ili stru ni prijediplomski studij 

ekonomske, tehni ke ili upravne struke 

- najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovaraju im poslovima,  

- znanje najmanje jednog stranog svjetskog jezika (engleski, 

njema ki itd.)

- poznavanje rada na ra unalu

- 
- certifikat iz podru ja javne nabave

uje organizaciju obavljanja poslova, potporu

unutarnje ustrojstvene jedinice.

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

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

STUPANJ SURADNJE S 
DRUGIM TIJELIMA I 
KOMUNIKACIJE SA 
STRANKAMA

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

prikupljanja ili razmjene informacija.

UTJECAJ NA DONOŠENJE 
ODLUKA

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

4. VIŠI STRU NI SURADNIK ZA INVESTICIJE Broj izvršitelja:
1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA
KLASIFIKACIJ

SKI RANG

II.
NI

SURADNIK
- 6.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

POSTOTAK

Sudjeluje u izradi op ih i pojedina nih akata iz svog djelokruga rada, vodi i prati postupak
kapitalnih  investicija  u  podru ju  komunalne  infrastrukture,  kulture,  sporta,  predškolskog
odgoja,  školstva,  socijalne  skrbi  i  drugih  objekata  u  vlasništvu  grada,  pribavlja  potrebne
investicijske podloge i  drugu dokumentaciju,  koordinira izradu tehni ke dokumentacije,  te
ishoduje potrebne akte i odobrenja za izvo enje kapitalnih investicija. 

uje planove, programe, te investicijske i financijske planove

60

4
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kapitalnih  investicija,  te  programe izgradnje  objekata  i  ure aja  komunalne infrastrukture  i
izvješ a o njihovom izvršenju. 

Vodi  postupak  za  donošenje  rješenja  za  komunalni  doprinos.  Sudjeluje  u  poslovima
prostornog  planiranja  posebno  u  dijelu  povezanosti  sa  kapitalnim  investicijama  ,  te  u
poslovima ure enja i opremanja gra evinskog zemljišta. Po potrebi obavlja poslove izdavanja
akata o gradnji te druge poslove po nalogu voditelja odsjeka

Poti e i organizira suradnju pravnih osoba s javnim ovlastima i drugih subjekata u ijem je
djelokrugu prema posebnim propisima gradnja gra evina komunalne, prometne, i druge javne
infrastrukture, priprema potrebnu dokumentaciju za postupke jednostavne i javne nabave. 10

Vodi propisane evidencije, izra uje planove, programe, te investicijske i financijske planove
kapitalnih  investicija,  te  programe izgradnje  objekata  i  ure aja  komunalne infrastrukture  i
izvješ a o njihovom izvršenju.

10

Sudjeluje  u  poslovima  prostornog  planiranja  posebno  u  dijelu  povezanosti  sa  kapitalnim
investicijama , te u poslovima ure enja i opremanja gra evinskog zemljišta. 10

Sura uje u izradi nacrta op ih i drugih akata iz djelokruga Odjela 10

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRU NO 
ZNANJE

- sveu ilišni diplomski studij ili sveu ilišni integrirani prijediplomski i 
diplomski studij ili stru ni diplomski studij tehni ke struke 

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju im poslovima
-  poznavanje najmanje jednog stranog svjetskog jezika (engleski, njema ki
itd.)

- poznavanje rada na ra unalu

ne poslove
unutar upravnoga tijela.

SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji uklju uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i
upute nadre

STUPANJ SURADNJE S 
DRUGIM TIJELIMA I 
KOMUNIKACIJE SA 
STRANKAMA

Stupanj stru nih komunikacija koji uklju
unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan 

STUPANJ ODGOVORNOSTI I 
UTJECAJ NA DONOŠENJE 
ODLUKA

Stupanj odgovornosti  koji  uklju uje odgovornost za materijalne resurse s
enih postupaka i metoda

rada.

5. VIŠI REFERENT ZA UREDSKO POSLOVANJE, PISARNICU I 
ARHIV

Broj izvršitelja:
1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

UNUTARNJA USTROJSTVENA JEDINICA ODSJEK ZA OP E POSLOVE I INVESTICIJE

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA
KLASIFIKACIJ

SKI RANG

5
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III. VIŠI REFERENT - 9.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA I ZADATAKA
POSTOTAK
VREMENA

zaprima, razvrstava i otprema poštu i druge pošiljke, dostavlja akte po odjelima u rad 20

razvrstava  i  raspore uje  akte  na  upravne  akte  i  ostale,  vodi  upisnik  predmeta  upravnog

predmeta upravnog postupka.
10

vodi propisane o
10

uvanja, korištenja i izlu ivanja arhivske i registraturne gra e, u potpunosti

arhivom u svezi arhivske gra e
20

ne i administrativne poslove vezane uz Op insko vije e 15

preporu ne pošiljke, vrši otpremu pošte 20

elnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRU NO 
ZNANJE

-  sveu ilišni prijediplomski studij ili stru ni prijediplomski studij ili 
stru ni kratki studij ekonomske, humanisti ke ili društvene struke 

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju im poslovima

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

- poznavanje rada na ra unalu

- stru ni ispit  za upravljanje dokumentarnim i  arhivskim gradivom izvan
arhiva

uje izri ito odre ene poslove koji zahtijevaju
primjenu  jednostavnijih  i  precizno  utvr enih  postupaka,  metoda  rada  i
stru nih  tehnika  te  vo enje  upravnog  postupka  i/ili  rješavanje  u

SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji uklju uje redovan nadzor nadre

STUPANJ SURADNJE S 
DRUGIM TIJELIMA I 
KOMUNIKACIJE SA 
STRANKAMA

Stupanj stru nih komunikacija koji uklju
unutarnjih ustrojstvenih jedinica.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I 
UTJECAJ NA DONOŠENJE 
ODLUKA

Stupanj odgovornosti  koji  uklju uje odgovornost za materijalne resurse s

rada i stru nih tehnika.

6
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6. VODITELJ ODSJEKA ZA PROSTORNO PLANIRANJE I 
GOSPODARSTVO

Broj izvršitelja:
1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

UNUTARNJA USTROJSTVENA JEDINICA ODSJEK ZAPROSTORNO PLANIRANJE I
GOSPODARSTVO

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA
KLASIFIKACIJ

SKI RANG

I. RUKOVODITELJ 1. 4.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA I ZADATAKA
POSTOTAK
VREMENA

vodi  postupak  utvr ivanja  i  donošenja  prostorno-planske  dokumentacije  Op ine,  priprema
dokumentaciju  potrebnu  za  izradu  izvješ a  o  stanju  u  prostoru  i  vodi  dokumentaciju  o

dokumentacije, sudjeluje o obavljanju poslova vezanih uz strateško planiranje, prati ostvarenje
dokumenata prostornog ure enja

25

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

25

10

vodi poslove vezane za vatrogastvo i civilnu zaštitu, poslove dezinfekcije i deratizacije 30

poslove vezane uz razvoj i unapre enje turizma te provo enje programa i projekata u turizmu 5

poslove vezane za dodjelu koncesija 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRU NO 
ZNANJE

- sveu ilišni diplomski studij ili sveu ilišni integrirani 
prijediplomski i diplomski studij ili stru ni diplomski studij 
tehni ke, društvene ili ekonomske struke

- najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovaraju im poslovima,  

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

- poznavanje rada na ra unalu

- 

uje organizaciju obavljanja poslova, potporu

unutarnje ustrojstvene jedinice.

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

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

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

7
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DRUGIM TIJELIMA I 
KOMUNIKACIJE SA 
STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI I 
UTJECAJ NA DONOŠENJE 
ODLUKA

7. VIŠI STRU NI SURADNIK ZA GOSPODARSTVO
1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

UNUTARNJA USTROJSTVENA JEDINICA ODSJEK ZA PROSTORNO PLANIRANJE I
GOSPODARSTVO

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA
KLASIFIKACIJ

SKI RANG

VIŠI STRU NI
SURADNIK

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA I ZADATAKA
POSTOTAK
VREMENA

poti

resursa za  

 
60

20

20

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRU NO 
ZNANJE

- sveu

-  

- 

- unalu

8
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- 

8. VODITELJ ODSJEKA ZA DRUŠTVENE DJELATNOSTI 
1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

5

5

5

Op

9
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Op ini

organizira kulturne i zabavne manifestacije 10

administrira i ine Lopar iz podru ja svog rada 5

obavlja i druge poslove po nalogu pro elnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRU NO 
ZNANJE

- sveu ilišni  prijediplomski  studij  ili  stru ni  prijediplomski  studij
humanisti ke ili društvene struke

- najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovaraju im poslovima

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

- poznavanje rada na ra unalu 

-

uje organizaciju obavljanja poslova, 

poslova unutarnje ustrojstvene jedinice.

SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji uklju uje samostalnost u radu koja je ograni ena 
eš im nadzorom i pomo i nadre enog pri rješavanju stru nih problema.

STUPANJ SURADNJE S 
DRUGIM TIJELIMA I 
KOMUNIKACIJE SA 
STRANKAMA

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

prikupljanja ili razmjene informacija.

UTJECAJ NA DONOŠENJE 
ODLUKA

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

UPRAVNI ODJEL ZA FINANCIJE I KOMUNALNI SUSTAV

9. PRO ELNIK UPRAVNOG ODJELA ZA FINANCIJE I 
KOMUNALNI SUSTAV

Broj izvršitelja:
1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA
KLASIFIKACIJ

SKI RANG

I. - 1.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

POSTOTAK

upravlja upravnim odjelom, or

ganizira rad upravnog odjela (migracije, kontrola ra una)
30

osigurava zakonitost rada te provo enje obveza utvr enih zakonom, odlukama 30

10
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Op inskog vije a i na elnika

koordinira rad upravnog odjela sa drugim upravnim tijelima Op
ustanovama, jedinicama lokalne i podru ne (regionalne) samouprave i njihovim institucijama

10

inskom na elniku te podnosi izvješ a o radu iz
15

prati  propise i stru
vidovima edukacija 10

rad sa strankama 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRU NO 
ZNANJE

- sveu ilišni diplomski studij ili sveu ilišni integrirani prijediplomski i 
diplomski studij ili stru ni diplomski studij ekonomske, tehni ke 
ili društvene struke

- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju im poslovima,
- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vještine potrebne za uspješno
upravljanje odjelom,

- znanje najmanje jednog stranog jezika (engleski, njema ki itd.)
- poznavanje rada na ra unalu

uje planiranje, vo enje i
koordiniranje  povjerenih  poslova,  doprinos  razvoju  novih  koncepata  te
rješavanje strateških zada a.

SAMOSTALNOST U RADU Stupanj  samostalnosti  koji  uklju uje  samostalnost  u  rada  i  odlu ivanju  o
nim  pitanjima,  ograni enu  samo  op im  smjernicama

vezanim uz utvr enu politiku upravnog tijela.

STUPANJ SURADNJE S 
DRUGIM TIJELIMA I 
KOMUNIKACIJE SA 
STRANKAMA

Stalna stru na komunikacija unutar i  izvan upravnog tijela  od utjecaja na
provedbu plana i programa upravnog tijela.

UTJECAJ NA DONOŠENJE 
ODLUKA

Stupanj  odgovornosti  koji  uklju uje  najvišu  materijalnu,  financijsku  i
odgovornost za zakonitost rada i postupanja, uklju uju i široku nadzornu i
upravlja ku odgovornost. Najviši stupanj utjecaja na donošenje odluka koje
imaju znatan u inak na odre ivanje politike i njenu provedbu. 

10.  POMO NIK PRO ELNIKA ZA FINANCIJE I KOMUNALNI 
SUSTAV

Broj izvršitelja:
1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA
KLASIFIKACIJ

SKI RANG

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

POSTOTAK

70

11
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 Uskla uje rad ustrojstvenih jedinica. 20

Obavlja i druge poslove koje mu povjeri pro elnik. 10

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRU NO 
ZNANJE

- - sveu ilišni diplomski studij ili sveu ilišni integrirani prijediplomski i 
diplomski studij ili stru ni diplomski studij ekonomske, tehni ke ili 
društvene struke

- najmanje 5 godine radnog iskustva na odgovaraju im poslovima
-  poznavanje najmanje jednog stranog svjetskog jezika (engleski, njema ki
itd.)

- poznavanje rada na ra unalu

-

uje  planiranje,  vo enje  i  koordiniranje
im

a.

SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji uklju uje samostalnost u radu koja je ograni ena
povremenim nadzorom i pomo i nadre nih
problema.

STUPANJ SURADNJE S 
DRUGIM TIJELIMA I 
KOMUNIKACIJE SA 
STRANKAMA

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

UTJECAJ NA DONOŠENJE 
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji uklju uje visoku odgovornost za zakonitost rada i
postupanja , odgovornost za materijalna i financijska sredstva do odre enog
iznosa te izravnu odgovornost za rukovo enje odgovaraju im ustrojstvenim
jedinicama.

11. VODITELJ ODSJEKA ZA FINANCIJE Broj izvršitelja:
1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA
SKI RANG

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

POSTOTAK

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

20

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

10

12
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obavlja  poslove  u  vezi  sa  Prora unom  Op ine  Lopar  (izra uje  nacrte  op inskog  Prora una  te
izmjene i dopune Prora una i prate ih akata, sastavlja financijska izvješ a o izvršenju prora una i
drugih izvješ im zakonskim propisima, izra uje polugodišnji i
godišnji obra un Prora una)
brine o zakonitom i pravilnom evidentiranju i korištenju imovine Op ine te vrši procjenu o ekivanog
priljeva  sredstava i  dospjelih  obveza u tijeku godine (prati  izvršenje prihoda i  primitaka,  kao i
rashoda i izdataka u odnosu na plan prora ine)

35

vodi osiguranje op inske imovine i brine o naplati štete 10

prati izvršenje razreza i naplate op inskih poreza i sura
uprave

5

dogovara i provodi prijeboje po odobrenju odgovorne osobe 5

ine 5

radi sa strankama po predmetima iz djelokruga rada Odsjeka 5

obavlja i druge poslove po nalogu pro elnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRU NO 
ZNANJE

- srednja stru na sprema ekonomske struke 

- najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovaraju im poslovima 

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

- poznavanje rada na ra unalu 

-

uje  organizaciju  obavljanja  poslova,
a i obavljanje

nje ustrojstvene jedinice.

SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji uklju uje samostalnost u radu koja je 
ograni ena eš im nadzorom i pomo i nadre enog pri rješavanju 
stru nih problema.

STUPANJ SURADNJE S 
DRUGIM TIJELIMA I 
KOMUNIKACIJE SA 
STRANKAMA

Stupanj u estalosti stru nih komunikacija koji uklju uje kontakte unutar 

svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

UTJECAJ NA DONOŠENJE 
ODLUKA

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

12. SAVJETNIK ZA FINANCIJE Broj izvršitelja:
1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA
KLASIFIKACIJ

SKI RANG

13
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OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA I ZADATAKA
POSTOTAK
VREMENA

Prati  propise  iz  djelokruga  poslova  Odsjeka  te  priprema  prijedloge  op ih  akata,  stru nih
podloga i ostalih materijala iz djelokruga rada Odsjeka.
Izra uje  upute  za  izradu  Prijedloga  Prora una  i  financijskih  planova  i  dostavlja  ih
prora unskim korisnicima, kreira i koordinira izradu dugoro ne osnove financijske politike
op
prijedloga  Prora una  te  projekcija  Prora
Prora una.

30

Razmatra  prijedloge  i  vrši  uskla ivanje  financijskih  planova  prora unskih  korisnika  sa
procijenjenim prihodima i primicima.

ne postupke javne
a za javne i

Sudjeluje  u  provo enju  sustava  unutarnjih  financijskih  kontrola  te  sustava  upravljanja
kvalitetom ISO 9001.

30

Koordinira poslove vezane uz sastavljanje Izjave o fiskalnoj odgovornosti te zaprima izjave o
fiskalnoj odgovornosti prora unskih korisnika i trgova kih društava u op inskom vlasništvu,

uje izvješ a
o provedenim kontrolama, priprema mjese na izvješ
Voditelja odsjeka o istima.

20

Prati izvršavanje prora
i i transfera udrugama) i sura uje s tijelima

likvidnoš u duga te sudjeluje u postupcima prisilne naplate.

10

elnika.
10

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRU NO 
ZNANJE

- sveu ilišni diplomski studij ili sveu ilišni integrirani prijediplomski i 
diplomski studij ili stru ni diplomski studij ekonomske struke 

- najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju im poslovima
-  poznavanje najmanje jednog stranog svjetskog jezika (engleski, njema ki
itd.)

- poznavanje rada na ra unalu

-

uje  suradnju  u  izradi  akata  iz  djelokruga

14
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SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji uklju uje eš i nadzor te op e i specifi ne upute
rukovode

STUPANJ SURADNJE S 
DRUGIM TIJELIMA I 
KOMUNIKACIJE SA 
STRANKAMA

Stupanj stru ne komunikacije koji uklju uje kontakte unutar i izvan 

STUPANJ ODGOVORNOSTI I 
UTJECAJ NA DONOŠENJE 
ODLUKA

Stupanj odgovornosti  koji  uklju uje odgovornost za materijalne resurse s

13. VIŠI REFERENT ZA RA UNOVODSTVENE POSLOVE Broj izvršitelja:
1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

UNUTARNJA USTROJSTVENA JEDINICA ODSJEK ZA FINANCIJE

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA
KLASIFIKACIJ

SKI RANG

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA I ZADATAKA
POSTOTAK
VREMENA

vodi knjigu ulaznih ra 15

unava  pla
nicima i une i isplate po 20

ko poslovanje sa svim prate
un putnih naloga) 5

im zakonskim propisima 5

uje statisti ka izvješ a iz
djelokruga svoga rada 15

unskog ra unovodstva 5

vodi evidenciju o svim ugovorima 5

izra
sukladno zakonu i odlukama Op inskog vije a 15

izra uje rješenja i vodi evidenciju naplate poreza 10

elnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRU NO sveu ilišni prijediplomski studij ili stru ni prijediplomski studij ili 

15
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ZNANJE stru ni kratki studij ekonomske struke

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju im poslovima

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

- poznavanje rada na ra unalu

uje izri ito odre ene poslove koji zahtijevaju
primjenu  jednostavnijih  i  precizno  utvr enih  postupaka,  metoda  rada  i
stru nih  tehnika  te  vo enje  upravnog  postupka  i/ili  rješavanje  u

Stupanj samostalnosti koji uklju uje redovan nadzor nadre

Stupanj stru nih komunikacija koji uklju
unutarnjih ustrojstvenih jedinica.

Stupanj odgovornosti  koji  uklju uje odgovornost za materijalne resurse s

rada i stru nih tehnika.

14. VODITELJ ODSJEKA ZA KOMUNALNI SUSTAV Broj izvršitelja:
1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

(planira, organizira, koordinira i kontrolira rad unutar Odsjeka, u skladu s planovima i op im
aktima Op inskog vije a i Op inskog na elnika)

25

izra uje  nacrte  op
) te  osigurava  i  nadzire

izvršavanje  odluka,  zaklju aka  i  drugih  akata  Op inskog vije a  i  Op inskog  na elnika  iz
djelokruga rada Odsjeka

20

10

vodi postupak donošenja prostornih planova, priprema dokumentaciju za isho enje dozvola za
inskom vlasništvu

15

prati i nadzire primjenu zakonskih propisa te daje prijedlog za primjenu istih, izdaje naloge za 10

16
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10

5

elnika
5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

- sveu

tehni

unalu

ena 

estalosti stru uje kontakte unutar i 

15.  STRU NI SURADNIK ZA KOMUNALNI SUSTAV
1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

17
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izra uje  planske  i  programske  dokumente  s  podru ja  prostornog  planiranja,  kao  i  

ostalih  dokumenata vezanih uz urbani izgled op ine. 

Priprema odluke i tehni ki dio dokumentacije u postupku javne nabave za izradu prostornih 

planova, priprema izvješ a i druge akte u svezi donošenja prostornih planova. 
Prati ostvarenja dokumenata prostornog ure enja. 

Vodi dokumentacije o prostoru te obavlja druge upravne i stru ne poslove prostornog planiran
ja. Sura
bjekata  fizi kih i pravnih osoba na podru ju op ine. 20

Organizira sre ivanje i modernizaciju zemljišnog katastra, katastra vodova, evidenciju naselja, 
ulica  i ku nih brojeva. 

 Sudjeluje u izradi prijedloga odluka za provo enje odredbi Zakona o komunalnom gospodarst
vu,  Zakona o najmu stanova i Odluke o najmu stanova. 

20

Vodi poslove vezane za upravljanje i investicije na poslovnim i stambenim prostorima u vlasni
štvu  op ine. 

Priprema, nadzire i koordinira investicije na imovini u vlasništvu op ine;  

Sudjeluje u pripremi i provo enju javnih natje aja za davanje poslovnih prostora u zakup i sta
nova  u najam.

10

Odgovara na op e upite gra ana, prima stranke i daje strankama potrebne informacije i upute.

Obavlja o evid, prati  zakonske propise i  stru nu literaturu, a time i provedbu dokumenata
prostornog ure enja, graditeljstva te ostalih propisa. 10

Obavlja druge srodne poslove po nalogu nadre  10

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRU NO 
ZNANJE

- sveu ilišni prijediplomski studij ili  stru ni prijediplomski studij 
tehni ke, ekonomske, gra evinske, humanisti ke ili društvene struke 

- najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju im poslovima
-  poznavanje najmanje jednog stranog svjetskog jezika (engleski, njema ki
itd.)

- poznavanje rada na ra unalu

-

enim
brojem  me usobno  povezanih  razli itih  zada a   u  ijem  rješavanju  se
primjenjuje ograni en broj propisanih postupaka , utvr enih metoda rada ili
stru nih tehnika.

SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji je ograni en povremenim nadzorom i uputama od
strane nadre

STUPANJ SURADNJE S 
DRUGIM TIJELIMA I 
KOMUNIKACIJE SA 

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

18
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STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI I 
UTJECAJ NA DONOŠENJE 
ODLUKA

Stupanj odgovornosti  koji  uklju uje odgovornost za materijalne resurse s

stru nih tehnika.

16. VIŠI REFERENT ZA KOMUNALNE POSLOVE Broj izvršitelja:
1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

UNUTARNJA USTROJSTVENA JEDINICA ODSJEK ZA KOMUNALNI SUSTAV

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA
KLASIFIKACIJ

SKI RANG

III. VIŠI REFERENT - 9.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA I ZADATAKA
POSTOTAK
VREMENA

izgra 30

10

ine 5

uskla jima
ne i upravne poslove na razvoju lokalne samouprave 10

una  Op
5

5

uje izvješ a 5

vo
uje  rješenja  i  vodi 20

elnika 10

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRU NO 
ZNANJE

- sveu ilišni prijediplomski studij ili stru ni prijediplomski studij ili stru ni
kratki studij gra

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju im poslovima 

-
- ki

itd.)  

- poznavanje rada na ra unalu 

uje izri ito odre ene poslove koji zahtijevaju

19
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stru nih  tehnika  te  vo enje  upravnog  postupka  i/ili  rješavanje  u

SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji uklju uje redovan nadzor nadre

STUPANJ SURADNJE S 
DRUGIM TIJELIMA I 
KOMUNIKACIJE SA 
STRANKAMA

Stupanj stru nih komunikacija koji uklju

STUPANJ ODGOVORNOSTI I 
UTJECAJ NA DONOŠENJE 
ODLUKA

Stupanj odgovornosti  koji  uklju uje odgovornost za materijalne resurse s

rada i stru nih tehnika 

17. VIŠI STRU NI SURADNIK - KOMUNALNI REDAR PROMETNI 
REDAR I POMORSKI REDAR

Broj izvršitelja:
1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

UNUTARNJA USTROJSTVENA JEDINICA ODSJEK ZA OP E POSLOVE I INVESTICIJE

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA
KLASIFIKACIJ

SKI RANG

VIŠI STRU NI
SURADNIK

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA I ZADATAKA
POSTOTAK
VREMENA

Provodi Odluku o komunalnom redu 60

Provodi Odluku o pomorskom redu 20

10

10

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRU NO 
ZNANJE

- sveu ilišni diplomski studij ili sveu ilišni integrirani prijediplomski i 

diplomski studij ili stru ni diplomski studij ke 

-  najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju

- 
- poznavanje rada na ra unalu

- 

ne poslove

SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji uklju
upute nadre

20
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STUPANJ SURADNJE S 
DRUGIM TIJELIMA I 
KOMUNIKACIJE SA 
STRANKAMA

Stupanj stru nih komunikacija koji uklju
unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan 

STUPANJ ODGOVORNOSTI I 
UTJECAJ NA DONOŠENJE 
ODLUKA

enih postupaka i metoda

18. VIŠI REFERENT- KOMUNALNI REDAR, PROMETNI REDAR I 
POMORSKI REDAR

Broj izvršitelja:
1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

UNUTARNJA USTROJSTVENA JEDINICA ODSJEK ZA KOMUNALNI SUSTAV

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA
KLASIFIKACIJ

SKI RANG

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA I ZADATAKA
POSTOTAK
VREMENA

provodi Odluku o komunalnom redu (utvr
mjesta, nare

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

evinskoj  inspekciji,  sura
5

iš
površina i površina koje utje enih

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

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

15

provodi Plan upravljanja otpadom i izra e 2

5

uje plan njihova iš enja 5

5

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

aja i opreme

5

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

enjem  prometa  na  podru ju  Op ine,  izra uje  koncepciju 10

21
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razvoja i regulacije prometa sukladno dokumentima prostornog ure enja

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

2

ine 2

elnika. 
2

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRU NO 
ZNANJE

- sveu ilišni prijediplomski studij ili stru ni prijediplomski studij ili 
stru ni kratki studij tehni ke, humanisti ke, ekonomske struke 

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju im poslovima;

-
-
- ki ispit B kategorije

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

- poznavanje rada na ra unalu
-

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

SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji uklju uje redovan nadzor nadre

STUPANJ SURADNJE S 
DRUGIM TIJELIMA I 
KOMUNIKACIJE SA 
STRANKAMA

Stupanj stru nih komunikacija koji uklju
unutarnjih ustrojstvenih jedinica.

UTJECAJ NA DONOŠENJE 
ODLUKA

Stupanj odgovornosti  koji  uklju uje odgovornost za materijalne resurse s

rada i stru nih tehnika.
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