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S ADRZAJ
Opé¢inski nacelnik

1. Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Dugi Rat.......... 1

Na temelju ¢lanka 4. st. 3. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podruc¢noj
(regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine”, br. 86/08, 61/11, 04/18 i 112/19), ¢lanka 34. Statuta
opcine Dugi Rat (,,Sluzbeni glasnik” - sluZzbeno glasilo Op¢ine Dugi Rat broj: 05/21), ¢lanka 8. Odluke o
ustrojavanju Jedinstvenog upravnog odjela opéine Dugi Rat (,Sluzbeni glasnik” — sluzbeno glasilo
Opcine Dugi Rat broj: 6/16) i ¢lanka 28. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podrucnoj
(regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine" br. 74/10 i 125/14), na prijedlog procelnika
Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Dugi Rat, Opcinski nacelnik Opéine Dugi Rat dana 15. rujna.
2022. godine donosi

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Dugi Rat

I. UVODNA ODREDBA
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela (dalje u tekstu: Pravilnik)
ureduje se unutarnje ustrojstvo Jedinstvenog upravnog odjela i nacin upravljanja, raspored na radna
mjesta, prijam u sluzbu, popis radnih mjesta, struéni i drugi uvjeti potrebni za raspored na radna
mjesta, potreban broj izvrsitelja te ostala pitanja od znacaja za rad Jedinstvenog upravnog odjela
Opcine Dugi Rat (u daljnjem tekstu: Jedinstveni upravni odjel).

Clanak 2.
Izrazi sa rodnim znacenjem koji se koriste u ovom Pravilniku odnose se jednako na muski i
zenki rod, bez obzira jesu li koristeni u muskom ili Zenskom rodu.
Kod donosenja rjeSenja kojima se odlucuje o pravima, obvezama i odgovornostima sluzbenika, koristi
se naziv radnog mjesta u rodu koji odgovara spolu sluzbenika rasporedenog na odnosno radno
mjesto.

Il. UNUTARNJE USTROJSTVO | NACIN UPRAVLIANJA
Clanak 3.



Jedinstveni upravni odjel obavlja poslove i zadatke iz svog djelokruga rada utvrdenog
zakonom, Odlukom o ustrojavanju Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Dugi Rat, Statutom Opdine
Dugi Rat i drugim propisima.

Poslove i zadace iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela, ovisno o vrsti, sloZenosti,
struc¢noj spremi odnosno stupnju obrazovanja i drugim uvjetima, obavljaju sluzbenici i namjestenici
rasporedeni na radna mjesta sukladno Pravilniku.

Sluzbenici su osobe koje obavljaju opce, administrativne, financijsko-planske, materijalno-
financijske, raCunovodstvene, informaticke i druge stru¢ne poslove.

Namjestenici su osobe koje obavljaju pomoéno-tehnicke i ostale poslove Cije je obavljanje
potrebno radi pravodobnog i nesmetanog obavljanja poslova iz djelokruga Jedinstvenog upravnog
odjela.

O prijemu u sluzbu, rasporedu na radno mjesto te o drugim pravima i obvezama sluzbenika i
namjeStenika kao i o prestanku sluzbe odlucuje procelnik Jedinstvenog upravnog odjela, rjeSenjem, u
skladu sa zakonom, propisima i aktima Op¢ine Dugi Rat.

Clanak 4.
Radom Jedinstvenog upravnog odjela rukovodi procelnik.
Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela neposredno je odgovoran za zakonit, pravilan i
pravodoban rad te za izvrSavanje zadataka i poslova iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela.
Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela duZan je izvje$éivati opcinskog nacelnika o stanju u
odgovarajuéim podrucjima iz nadleznosti Odjela.

Clanak 5.

U razdoblju od upraZznjenja radnog mjesta procelnika do imenovanja procelnika Jedinstvenog
upravnog odjela na nacin propisan zakonom, odnosno u razdoblju duze odsutnosti procelnika
jedinstvenog upravnog odjela, opdéinski nacelnik iz reda sluzbenika zaposlenih u Jedinstvenom
upravnom odjelu imenuje osobu koja ¢e privremeno obavljati te poslove.

U slucaju kraée odsutnosti procelnika Jedinstvenog upravnog odjela, njegove poslove mozZe
obavljati sluzbenik kojeg za to pisano ovlasti procelnik Jedinstvenog upravnog odjela.

[Il. RASPORED NA RADNA MJESTA

Clanak 6.

Sluzbenik moZe biti rasporeden na upraznjeno radno mjesto ako ispunjava uvjete za prijam u
sluzbu propisane zakonom, kao i posebne uvjete za raspored na radno mjesto propisane zakonom,
Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podruc¢noj (regionalnoj) samoupravi i ovim
Pravilnikom.

Posebni uvjet za raspored na sva radnja mjesta sluzbenika je poloZen drzavni strucni ispit.
Osoba bez poloZenog drzavnog stru¢nog ispita moZe biti rasporedena pod pretpostavkama
propisanim zakonom. Obveza probnog rada utvrduje se u skladu s zakonom.

Clanak 7.
U slucaju privremenog povecanja opsega posla ili potrebe zamjene odsutnog sluzbenika, kada
te poslove ne mogu obavljati ostali sluzbenici Jedinstvenog upravnog odjela, privremena popuna
provodi se putem prijama u sluzbu na odredeno vrijeme.

IV. PRIJAM U SLUZBU

Clanak 8.



Sluzbenici u Jedinstvenom upravnom odjelu se primaju u sluzbu u skladu sa Zakonom o
sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podrucnoj (regionalnoj) samoupravi, a temeljem Plana
prijama u sluzbu.

V. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 9.

Sastavni dio ovog Pravilnika Cini Sistematizacija radnih mjesta u Jedinstvenom upravnom
odjelu koja sadrzi popis radnih mjesta, nazive i opis poslova radnih mjesta, stru¢ne i druge uvjete za
raspored na radna mjesta, te broj izvrsitelja na pojedinom radnom mjestu.

Opis radnog mjesta sadrzi elemente propisane Uredbom.

VI. OSTALA PITANJA OD ZNACAJA ZA RAD JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

Clanak 10.

U upravnom postupku postupa sluzbenik kojem je u opisu poslova vodenje tog postupka ili
rjeSavanje o upravnim stvarima.

Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje o upravnim stvarima ovlasten je i za vodenje postupka koji
prethodni rjeSavanju upravne stvari.

Kada je sluzbenik kojem je u opisu poslova vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje o
upravnim stvarima duZe odsutan ili radno mjesto nije popunjeno, za vodenje postupka odnosno
rjeSavanje upravne stvari nadlezan je procelnik Jedinstvenog upravnog odjela.

Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela moZe ovlastiti nekog od sluzbenika Jedinstvenog
upravnog odjela za potpisivanje akata iz djelokruga rada Jedinstvenog upravnog odjela.

Clanak 11.
PodnosSenje prigovora i prituzbi korisnika osigurava se putem sandudi¢a za prituzbe
postavljenog u predvorju Jedinstvenog upravnog odjela te na druge nacine odredene zakonom ili
drugim opc¢im aktom.

VII. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 12.

Sluzbenici i namjestenici zateceni na radu u Jedinstvenom upravnom odjelu rasporediti ¢e se
na radna mjesta utvrdena ovim Pravilnikom ovisno o svojoj struénoj spremi i poslovima koje su
dosada obavljali te ¢e se rjesenja o rasporedu na radna mjesta sukladno ovom Pravilniku donijeti ¢e
se najkasnije u roku od trideset (30) dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Clanak 13.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vrijediti Pravilnik o unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Dugi Rat (,,Sluzbeni glasnik” - sluzbeno glasilo Op¢ine Dugi Rat,
br.08/16i01/21).

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vrijediti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i
poslovanju Vlastitog pogona (,Sluzbeni glasnik” — sluzbeno glasilo Opc¢ine Dugi Rat, br. 08/16 i 01/21).

Clanak 14.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objave u "Sluzbenom glasniku" - sluzbenom glasilu
Opcine Dugi Rat.



REPUBLIKA HRVATSKA
SPLITSKO-DALMATINSKA ZUPANIJA
OPCINA DUGI RAT
Op¢inski nacelnik

KLASA: 024-06/22-01/74
URBROJ: 2181-22-02/1-22-1
Dugi Rat, 15. rujna 2022. g. OPCINSKI NACELNIK
mr. Ton¢i Bauk, dipl. ing., v.r.

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Redni broj i naziv radnog mjesta

1. PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA broj izvrsitelja 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIA RAZINA KLASIFIKACISKI
RANG
I Glavni rukovoditelj - 1.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena %

- rukovodi Jedinstvenim upravnim odjelom (dalje: JUO) u skladu sa zakonom i drugim
propisima, 20

- organizira i koordinira rad unutar JUO te brine o izvrSavanju i obavljanju poslova
sluzbenika i namjestenika,

- provodi neposredan nadzor nad radom sluzbenika te daje upute za rad sluzbenika

- U suradnji s Voditeljem poslova namjesStenika organizira rad vlastitog pogona i
sudjeluje u izradi godiSnjeg plana i programa rada namjestenika.

- izraduje nacrte odluka i drugih opéih akata iz nadleZnosti JUO-a, opcinskog vijeca i
opcinskog nacelnika i osigurava njihovu provedbu,

- potpisuje sve upravne akte Jedinstvenog upravnog odjela,

- prima stranke u svezi predmeta iz rada Jedinstvenog upravnog odjela, kao i stranke s 20
kojima je sprijec¢en razgovor obaviti Nacelnik,

- supotpisuje sve odluke, ugovore i druge pravne akte prije nego iste potpisSe Nacelnik,

- izraduje odnosno osigurava izradu prijedloga godisnjih, kratkoro¢nih i dugorocnih
planova u djelatnostima koje su u nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela,

- obavlja poslove u svezi pripreme sjednica i akata opcinskog vijeca u suradnji s
nacelnikom i predsjednikom opcinskog vijeéa, sudjeluje na sjednicama u
savjetodavnom svojstvu, te izraduje odluke i zakljucke sa istih sjednica, koordinira
rad radnih tijela opcinskog vijeca,

- u suradnji s predsjednikom opcinskog vije¢a upucuje opce akte Opcinskog vijeca na
nadzor zakonitosti akata,

- brine oizradi ,Sluzbenog glasnika” - sluzbenog glasila Opcine Dugi Rat.

- vodi brigu o cjelokupnoj imovini Opcine Dugi Rat,
- sudjeluje u pripremi nacrta proracuna i njegovih izmjena. 10




poduzima mjere za osiguranje ucinkovitosti u radu sluzbenika i namjestenika te
izvrsavanja poslova u skladu s zakonskim propisima i op¢im aktima te brine o
stru¢nom osposobljavanju i usavrsavanju sluzbenika i namjestenika,

brine o urednom i pravilnom koristenju imovine i sredstava za rad te provodi mjere
zastite na radu,

ocjenjuje sluzbenike i namjestenike JUO-a te poduzima mjere za utvrdivanje
odgovornosti za povrede sluzbene duZnosti.

20

suraduje s tijelima Splitsko-dalmatinske Zupanije, nadleznim ministarstvima,
srediSnjim tijelima drZzavne uprave i drugim pravnim osobama u stvarima iz
djelokruga JUO te prati propise iz nadleznosti JUO-a.

10

obavlja poslove izrade, donosenja i provodenja dokumenata iz podrucja sluzbenickih
odnosa.

10

brine o prostornom planiranju i provodenju potrebitih radnji u postupku donosenja
prostornih planova, te obavlja i druge poslove utvrdene zakonima, ostalim propisima

10

kao i one koje mu povjeri Op¢inski nacelnik.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

magistar struke ili strucni specijalist javne uprave ili pravnog smjera, najmanje

STRUCNO ZNANJE jedna (1) godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima; iznimno ako se na
natjecaj ne javi osoba koja ispunjava propisani stupanj obrazovanja na radno
mjesto procCelnika mozZe biti imenovan sveucilisni prvostupnik pravne struke,
odnosno strucni prvostupnik pravne struke koji ima najmanje pet (5) godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima i ispunjava ostale uvjete za imenovanje;
organizacijske  sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za uspjesno
upravljanje upravnim tijelom, polozen drzavni stru¢ni ispit, znanje rada na racunalu,
vozacka dozvola B kategorije.

STUPANJ SLOZENOSTI stupanj sloZenosti poslova najviSe razine koji ukljucuje planiranje, vodenje i

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

STUPAN uklju¢uje samostalnost u radu i odlucivanje o najsloZenijim stru¢nim pitanjima

SAMOSTALNOSTI

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

KOMUNIKACUA plana i programa upravnog tijela

STUPANJ uklju€uje najvisu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i

ODGOVORNOSTI postupanja, uklju€ujuéi Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost, najvisi stupanj
utjecaja na donosenje odluka koje ima znatan ucinak na odredivanje politike i njenu
provedbu.

Redni broj i naziv radnog mjesta

2. VISI SAVJETNIK ZA PRORACUN | FINANCUE broj izvrsitelja 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORUA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACISKI RANG

Visi savjetnik - 4,




Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan p°‘°‘:°tak
vremena %
obavlja poslove proracunskog racunovodstva,
knjizi sve poslovne dogadaje proracuna, 40
obavlja poslove organizacije i provedbe popisa imovine i obveza te vrsi
obrac¢un amortizacije.
vrsi poslove pripreme i izrade proracuna i izmjena i dopuna proracuna,
izraduje mjesecna i tromjesecna izvjesca o financijskom poslovanju,
vrsi konsolidaciju financijskih izvjeséa, 10
vrsi kontrolu i brine o namjenskom troSenja sredstava.
izraduje stru¢ne materijale za opcinskog nacelnika i Opcinsko vijece,
izraduje godiSnja i polugodiSnja izvjeS¢a o izvrSenju proracuna i pratece
dokumente, 10
vodi zapisnike sa sjednica Socijalnog vijeca.
vodi knjigu ulaznih racuna proracuna i obavlja njihovo plaéanje,
ispisuje naloge za prijenos sredstava proracunskim korisnicima i vodi
evidenciju o isplatama do visine utvrdene proraCunom. 10
obavlja poslove vezane za obracun placda i naknada sluzbenika i namjestenika
kao i obracun i isplatu svih naknada clanovima Opcinskog vije¢a i raznih
povjerenstava te izraduje popratna izvje$éa vezana uz njihovu isplatu, kako 10
porezna tako i druga propisana zakonom,
nadzire i kontrolira primjenu propisa iz svog djelokruga te predlaze nacine
primjene istih,
pokrece inicijativu za donoSenje odgovarajuéih internih akata ili izmjenu vec
postojecih akata,
izravno sudjeluje u izradi nacrta internih akata iz svog djelokruga i daje
prijedloge za njihovo poboljsanje.
vodi financijski plan za udruge u skladu s opcinskim proracunom, 10
prati provedbu aktivnosti i namjensko troSenje sredstava udruga u skladu s
odredbama uredbe i zakonskim propisima,
sudjeluje u izradi kriterija, mjerila i ugovaranja programa i projekata koje
provode udruge te izraduje javne pozive za financiranje programa javnih
potreba.
vodi brigu o poduzimanju mjera za potpunu i pravodobnu naplatu svih
prihoda,
prati evidenciju potraZivanja prema dospjelosti potrazivanja od jedne do tri i
preko tri godine i podnosi izvjes¢a o potrebi pokretanja postupaka ovrhe, 10
prati evidenciju duZnika nad kojima je pokrenut stecajni ili likvidacijski
postupak te koordinira osiguravanje naplate istih,
te obavlja i druge poslove po nalogu procelnika JUO.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

STRUCNO ZNANJE

magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomskog smjera, najmanje Cetiri (4) godina radnog
iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen drZzavni strucni ispit, poznavanje rada na
racunalu




STUPANJ

uklju€uje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, sudjelovanje u izradi strategija i

SLOZENOSTI , .

programa vodenja projekata
POSLOVA
STUPANJ s . , .y , .

ukljucuje povremeni nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika
SAMOSTALNOSTI
STUPANJ uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruZanja savjeta, prikupljanja i
STRUCNIH razmjene informacija

KOMUNIKACUA

STUPANJ

ODGOVORNOSTI postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuéeg podrucja

uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu

Redni broj i naziv radnog mjesta

3. VISI SAVJETNIK ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI, PRAVNE POSLOVE | NABAVU

broj izvrsitelja 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
Il Visi savjetnik - 4.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena %

- provodi postupak jednostavne nabave u smislu Pravilnika o provedbi postupaka 20
jednostavne nabave i izraduje ugovore sa odabranim ponuditeljima.

- koordinira i prati pravne poslove s ovlastenim punomoénikom Opcine Dugi Rat vezano 10
za sudske postupke.

- prati propise u svezi javne nabave, sudjeluje u pripremi i izraduje Plan nabave, 10
evidencije, izvjeS¢a i ostale dokumente potrebne za zakonito i pravilno provodenje
postupaka nabave.

- sudjeluje u provedbi postupaka prisilne naplate opcinskih prihoda te postupa po 10
Zalbama u predmetima ovrhe.

- vodi upravni postupak i rjeSava o upravnim stvarima iz nadleZznosti JUO. 10

- priprema ugovor i druge akte u svezi zakupa poslovnih prostora u vlasnistvu Opcine Dugi 10
Rat i privremenog koristenja javnih povrsina.

- vodi postupke za obavljanje komunalnih djelatnosti u suradnji s procelnikom. 10

- prati zakone i propise iz oblasti kulture, Skolstva i socijalne skrbi, 10

priprema postupak dodjele nagrada ucenicima i studentima,
sudjeluje u izradi kriterija, mjerila i ugovaranja programa i projekata koje provode

7




udruge te izraduje javne pozive za financiranje programa javnih potreba.

- priprema izradu akata opéinskog vijec¢a i opcinskog nacelnika iz podrucja civilne zastite, 10

zastite od poZara i vatrogastva te obavlja i druge poslove po nalogu procelnika JUO,
- te obavljaidruge poslove po nalogu procelnika JUO.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

STRUCNO ZNANJE

magistar struke ili stru¢ni specijalist pravnog smjera, najmanje Cetiri (4) godina
radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, polozen drZavni strucni ispit,
poznavanje rada na racunalu.

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

ukljucuje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, vodenja upravnog postupka i
rjeSavanje najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnog
tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa vodenja projekata

STUPANJ SAMOSTALNOSTI

ukljuéuje povremeni nadzor te opce i specifiéne upute rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ STRUCNIH
KOMUNIKACUA

ukljuéuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta,
prikupljanja i razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI

ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu
primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuéeg
podrucja

Redni broj i naziv radnog mjesta

4. VISI STRUCNI SURADNIK ZA KOMUNALNO GOSPODARSTVO | IMOVINSKO PRAVNE ODNOSE broj izvrsitelja 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA KLASIFIKACISKI
RAZINA
RANG
1 Visi referent - 6.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak

OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena %




sudjeluje u imovinsko pravnoj pripremi,

sudjeluje u izradi geodetskih elaborata,

vr$i nadzor poslova investicijske izgradnje komunalne infrastrukture i javnih gradevina,
priprema i vodi evidenciju komunalne infrastrukture,

vodi propisane i interne evidencije u svezi izgradnje komunalne infrastrukture,

vr$i analizu postojeéeg stanja komunalne infrastrukture i daje smjernice za njihovo
poboljsanje,

sudjeluje u izdavanju uvjeta priklju¢enja na komunalnu infrastrukturu,

tumaci podzakonske akte (odluke, uredbe, pravilnici),

predlaze smjernice za unapredenje stanja u prostoru opéine po pitanju komunalne
infrastrukture.

30

obavlja imovinsko pravne poslove vezane za etaZiranje zgrada u vlasnistvu opdéine,

te obavlja druge strucne poslove po nalogu procelnika i druge poslove utvrdene
zakonima, ostalim propisima i aktima Nacelnika,

priprema dokumentacijsku osnovu potrebnu za ugovaranje izrade i stru¢ni nadzor nad
izradom idejnih i glavnih projekata komunalne infrastrukture za ishodenje lokacijskih i
gradevinskih dozvola,

prema potrebi izlaZe, obrazlaze i tumaci projektnu dokumentaciju.

25

prima stranke i vrSi pismenu i usmenu korespondenciju sa strankama u okviru svojih
nadleznosti,

obavlja i druge poslove utvrdene zakonima, ostalim propisima i aktima Nacelnika i
opcinskog vijeca te obavlja druge strucne poslove po nalogu procelnika.

15

vodi i aZurira registar imovine.

20

priprema plan te provodi analize i kontrole vezano za uredenje prometa,
te obavlja i druge poslove po nalogu procelnika JUO.

10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

STRUCNO ZNANJE

sveucilisni prvostupnik struke ili struéni prvostupnik javne uprave, najmanje
jedna (1) godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drzavni
strucni ispit, poznavanje rada na rac¢unalu, polozen vozacki ispit B kategorije

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

ukljucuje izricito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i

STUPANJ SAMOSTALNOSTI

relativno sloZenih strucnih problema

ukljuéuje redovan nadzor rukovodeceg sluzbenika te njegove upute za rjeSavanje

STUPAN)J STRUCNIH
KOMUNIKACIJA

uklju¢uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica

STUPANJ ODGOVORNOSTI

primjenu postupaka, metoda rada i struc¢nih tehnika

ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu

Redni broj i naziv radnog mjesta




5. VISI REFERENT ZA KOMUNALNO GOSPODARSTVO | ZASTITU OKOLISA broj izvrsitelja 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA KLASIFIKACIJSKI
RAZINA
RANG
1 Visi referent - 9.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena %

Sudjeluje u izradi i realizaciji:
- planova razvoja komunalne infrastrukture,
- razradi nacina obavljanja komunalnih djelatnosti na podrucju Opcine,
- ustroju subjekata komunalnog gospodarstva u vlasnistvu Opcine,
- povjeravanju komunalnih poslova na temelju koncesije i ugovora, 30
- razradii utvrdivanju cijena komunalnih usluga.

- donosi rjeSenja o utvrdivanju obveze plaéanja komunalnog doprinosa i rjeSenja o 30
naknadi za nezakonito izradene zgrade u prostoru te provodi upravni postupak.

- koordinira utvrdivanje i aZuriranje podataka u evidencijama obveznika plaéanja 10
komunalne naknade, poreza na reklame i sl.

- obavlja poslove pripreme i provedbe plana upravljanja pomorskim dobrom te izdavanja 10
koncesijskih odobrenja i koncesija na pomorskom dobru.

- priprema plan te provodi analize i kontrole vezano za uredenje prometa, 10
- te obavljaidruge poslove po nalogu procelnika JUO.

- utvrdivanje posebnih uvjeta i izdavanje potvrda na glavni projekt u sustavu e dozvola. 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

sveucilisni prvostupnik struke ili stru¢ni prvostupnik javne uprave, najmanje
STRUCNO ZNANJE jedna (1) godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, poloZen drzavni
strucni ispit, poznavanje rada na racunalu, poloZen vozacki ispit B kategorije

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

ukljuéuje redovan nadzor rukovodeceg sluzbenika te njegove upute za rjeSavanje
STUPANJ SAMOSTALNOSTI , o e
relativno sloZenih stru¢nih problema

STUPANJ STRUCNIH

ukljuéuje komunikaciju unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih jedinica
KOMUNIKACUA

ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu
STUPANJ ODGOVORNOSTI . . - .
primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

10




Redni broj i naziv radnog mjesta

6. VISI REFERENT ZA FINANCUE

broj izvrsitelja 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIUJA RAZINA KLASIFIKACISKI RANG
11 Visi referent - 9.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak
vremena %
obavlja sve poslove vezane za izracun, utvrdivanje obveze i izdavanje rjesSenja
fizickim i pravnim osobama obveznicima pla¢anja komunalne i grobne naknade,
aZurira mati¢nu bazu podataka, 50
Salje uplatnice i racune obveznicima plaéanja.
evidentira zaduZenja i naplatu komunalnog doprinosa i izdanih koncesijskih 10
odobrenja.
temeljem sklopljenih ugovora zaduzuje i Salje racune za zakupninu poslovnih
prostora u VlasniStvu Opdine, kao i za privremeno koristenje javno prometnih
povrsina,
obavlja poslove naplate opcinskih prihoda i knjizi uplate izvrSene putem Ziro
racuna, 30
- priprema i obraduje podatke za ovrhe opcinskih prihoda,
- provodi postupke prisilne naplate sukladno Opéem poreznom zakonu i
sudjeluje u Zalbenim postupcima,
- sastavlja izvjeS¢a o provedenim postupcima ovrhe komunalne naknade i
komunalnog doprinosa te opcenito o naplati opcinskih prihoda.
- te obavljaidruge poslove po nalogu procelnika JUO. 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

STRUCNO ZNANJE sveucilisni prvostupnik struke ili stru¢ni prvostupnik ekonomske struke najmanje jedna (1)
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni
strucni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje engleskog jezika
STUPANIJ ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno
SLOZENOSTI utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
POSLOVA
STUPANJ uklju€uje redovan nadzor rukovodeceg sluzbenika te njegove upute za rjeSavanje relativno
SAMOSTALNOSTI slozenih struénih problema

STUPANJ STRUCNIH
KOMUNIKACIJA

ukljuc¢uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica

STUPANJ
ODGOVORNOSTI

uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu
postupaka, metoda rada i strucnih tehnika

11




Redni broj i naziv radnog mjesta

7. VISI REFERENT ZA GOSPODARSTVO | EU FONDOVE broj izvrsitelja 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KLASIFIKACHSKI

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA
RANG
1] Visi referent - 9.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan
postotak

vremena %

- sudjeluje uizradii pripremi poziva za dodjelu bespovratnih EU sredstava,

- provodi procedure u postupcima dodjele bespovratnih EU sredstava,

- obavlja poslove u domeni pracenja te dodjele bespovratnih sredstava,

- kontinuirano prati pozitivhe propise iz djelokruga rada Direkcije, a narocito propise RH i

Europske unije vezane uz fondove Europske unije te daje njihova tumacenja i objasnjenja, 50
savjete i preporuke u primjeni istih; kontinuirano se educira te pohada izobrazbe koje
organiziraju i provode ministarstva i institucije nadlezne za provedbu izobrazbe sluzbenika koji
rade na poslovima vezanim uz fondove Europske unije, a minimalno programe vezane uz uvod
u ESl fondove.
- nadzire i obavlja praéenje i koordinaciju rada trgovackih drustava. 20
- vrsi nadzor i sudjeluje u pripremi i praéenju izrade dokumenata potrebnih za realizaciju 20
izgradnje opcinskih razvojnih projekata.
- te obavljaidruge poslove po nalogu procelnika JUO. 10
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
STRUCNO ZNANJE sveucilisni prvostupnik struke ili stru¢ni prvostupnik ekonomske struke

racunalu, poznavanje engleskog jezika

najmanje jedna (1) godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
poloZen drzavni strucni ispit, poznavanje rada na

STUPANJ SLOZENOSTI POSLOVA ukljucuje izricito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i

precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

STUPANJ SAMOSTALNOSTI ukljucuje redovan nadzor rukovodeceg sluzbenika te njegove upute za

rieSavanje relativno sloZenih stru¢nih problema

STUPANJ STRUCNIH
KOMUNIKACIA

uklju€uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica

STUPANJ ODGOVORNOSTI . e . O .
pravilnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te

12




Redni broj i naziv radnog mjesta

8. REFERENT - KOMUNALNI REDAR broj izvrsitelja 2

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORUJA

POTKATEGORIUJA RAZINA KLASIFIKACISKI RANG

referent - 11.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak

OPIS POSLOVA | ZADATAKA
vremena %

- obavlja poslove u skladu s ovlastima sukladno Zakonu o komunalnom

gospodarstvu i opcinskim aktima o komunalnom redu, 25

- obavlja nadzor i vodi postupke kod remecenja komunalnog reda.

- obavlja poslove nadzora i pokretanja postupka temeljem Zakona o gradevinskoj 40

inspekciji.

- vodi upravni postupak i donosi rjeSenja u predmetima vezanim za provedbu
komunalnog reda,

- izriCe mandatne kazne, 25

- provodiizvrienje rjesenja iz podrucja komunalnog reda,
- izdaje obvezni prekrsajni nalog prekrsiteljima.

- obavlja nadzor i vodi postupke protiv prekrsitelja opéinske odluke o zabrani

gradevinskih radova tijekom turisticke sezone, 10

- kontrolira koristenje javnih povrSina kao i obavljanje radova na nerazvrstanim
opcéinskim cestama,
- te obavljaidruge poslove po nalogu procelnika JUO.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

STRUCNO ZNANJE najmanje gimnazijsko srednjoskolsko obrazovanje ili cetverogodisnje strukovno
srednjoskolsko obrazovanje, najmanje jedna (1) godina radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima, poloZen drzavni strucni ispit, vozacka dozvola B kategorije, znanje rada na
racunalu.

STUPANJ Sy . . .. L .

SLOZENOSTI UkljuCuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i struc¢nih tehnika

POSLOVA

STUPANJ . . . , o
ukljucuje stalni nadzor i upute rukovodecdeg sluzbenika

SAMOSTALNOSTI

STUPANJ STRUCNIH
KOMUNIKACIA

ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela

STUPANJ

ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu

13




ODGOVORNOSTI izricito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Redni broj i naziv radnog mjesta

9. REFERENT KOMUNALNO - PROMETNI REDAR

broj izvrsitelja 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORUJA POTKATEGORIA RAZINA

KLASIFIKACISKI RANG

11 referent -

11.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

PribliZzan postotak
vremena %

obavlja poslove u skladu s ovlastima sukladno Zakonu o komunalnom gospodarstvu i
opcinskim aktima o komunalnom redu,

obavlja nadzor i vodi postupke kod remecenja komunalnog reda. 30
obavlja poslove nadzora i pokretanja postupka temeljem Zakona o gradevinskoj 10
inspekciji.

vodi upravni postupak i donosi rjeSenja u predmetima vezanim za provedbu

komunalnog reda,

izriCe mandatne kazne,

provodi izvrSenje rjeSenja iz podruéja komunalnog reda,

izdaje obvezni prekrsajni nalog prekrsiteljima. 10
obavlja nadzor i vodi postupke protiv prekrsitelja opcinske odluke o zabrani

gradevinskih radova tijekom turisti¢ke sezone,

kontrolira koristenje javnih povrsina kao i obavljanje radova na nerazvrstanim 10
opcinskim cestama.

obavlja poslove nadzora nepropisno zaustavljenih i parkiranih vozila i poslove

upravljanja prometom,

izdaje naredbe za premjeStanje nepropisno zaustavljenih i parkiranih vozila sukladno

Zakonu o sigurnosti prometa na cestama, 40

napladuje nov€anu kaznu za nepropisno zaustavljeno i parkirano vozilo odnosno
izdaje obavezni prekrsajni nalog sukladno zakonu,

izraduje izvjesca i zapisnike,

te obavlja i druge poslove po nalogu procelnika JUO.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

STRUCNO ZNANJE

najmanje srednja strucna sprema u Cetverogodisnjem trajanju, najmanje jedna (1)
godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen drzavni strucni ispit,
vozacka dozvola B kategorije, znanje rada na racunalu, poznavanje engleskog jezika,
poloZen ispit o stru¢noj osposobljenosti za obavljanje poslova prometnog redara

STUPANJ SLOZENOSTI

UkljuCuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno

14




POSLOVA utvrdenih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika
STUPANI ukljucuje stalni nadzor i upute rukovodecdeg sluzbenika
SAMOSTALNOSTI

STUPANJ STRUCNIH
KOMUNIKACUA

ukljuCuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela

STUPANJ ODGOVORNOSTI

ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu

primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Redni broj i naziv radnog mjesta

10. REFERENT ZA POSLOVE PROTOKOLA | ODNOSE S JAVNOSCU

broj izvrsitelja 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACHISKI RANG

referent -

11.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena %

- brine za pravilno, uredno i pravodobno vodenje poslova pisarnice i pismohrane u
skladu sa propisima o uredskom poslovanju i propisima o arhivskom gradivu i

nadinu vodenja evidencije istih, 40
- brine za uredno i pravodobno obavljanje poslova ulazne i izlazne poste, vodenja

urudZbenog zapisnika i Interne dostavne knjige.
- prima stranke i telefonske pozive i usmjerava ih, obavlja poslove faksiranja i

fotokopiranja,
- vodiiizraduje zapisnike sa sjednica Opcinskog vijeca, 20

- radi na izvlacenju svih pisanim materijala na PC-u za potrebe JUO-a, opéinskog

nacelnika i Opcinskog vijeca i radnih tijela Opcinskog vijeca.

15




priprema sluzbene sastanke Procelnika i Nacelnika te izraduje promemorije,

na primjeren nacin priprema i organizira predstavljanje Nacelnika javnosti,
obavlja strucne i organizacijske poslove protokola opdine,

organizira izradu informativno propagandnog materijala koji ima za cilj kvalitetnu
marketinsku aktivnost i prezentaciju opcine,

suraduje sa sredstvima javnog izvjescivanja na drzavnoj i lokalnoj razini,
koordinira rad na pripremi svecanih proslava opcine, blagdana i drugih prigodnih
okupljanja,

zaduZen je za stalno povezivanje s javnoséu putem sluzbene web stranice opcine,
radio emisija, novinaisl.,

obavlja poslove vezane uz pravo na pristup informacijama,

prati rad mjesne samouprave i brine se o svim administrativnim pitanjima
mjesnih odbora,

obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika ili Nacelnika.

30

vrsi nabavku uredskog i drugog sitnog materijala po nalogu opcinskog nacelnika i
procelnika JUO,

- te obavljaidruge poslove po nalogu procelnika JUO.

10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

. srednja stru¢na sprema, polozen drzavni strucni ispit, poznavanje rada na racunalu,

STRUCNO ZNANIJE . . . . L. . v .
najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen strucni ispit za
djelatnika u pismohranama

STUPANJ sy . . .. o .

- ukljuéuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno

SLOZENOSTI . . . .
utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

POSLOVA

STUPANIJ Y. . . i . .
ukljucuje stalni nadzor i upute rukovodedeg sluzbenika

SAMOSTALNOSTI

STUPANJ

STRUCNIH ukljuéuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela

KOMUNIKACUA

STUPANJ ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu

ODGOVORNOSTI izricito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Redni broj i naziv radnog mjesta

11. REFERENT ZA BLAGAJNICKE POSLOVE | UDRUGE

broj izvrsitelja 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORUA

POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACISKI RANG

referent -

11.

Opis poslova radnog mjesta

16




OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak
vremena %

- vodi evidenciju o redovitom ispladivanju proracunskih sredstava kojima se
financiraju programi javnih potreba iz oblasti predskolskog odgoja, skolstva,
socijalne skrbi, kulture i sporta, 40

- vodi evidenciju, prati status i vodi brigu o redovitom isplaéivanju proracunskih
sredstava stipendistima,

- vodi evidenciju i prati status o pravovremenom ispladivanju sredstava roditeljima
novorodene djece.

- suraduje s ustanovama iz podrucja predskolskog odgoja, Skolstva, socijalne skrbi,
kulture i sporta,

- prikuplja i dostavlja podatke o udrugama savjetniku za proracun i financije, 20

- sudjeluje u radu komisije za dodjelu proracunskih sredstava udrugama.

- vodi blagajni¢ko poslovanje i preuzima dokumentaciju (obracun putnih naloga za

sluzbeni put, isplacuje troskove prijevoza, racune isplacene u gotovini),
40

- vodi knjigu izlaznih racuna.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

srednja stru¢na sprema ekonomskog smjera ili pravnog smjera, polozen drzavni strucni

STRUCNO ZNANJE . : . oo ) . s
ispit, poznavanje rada na racunalu, najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im
poslovima,

STUPANJ Dy . . " o .

< ukljuéuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno

SLOZENOSTI ) R ,
utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

POSLOVA

STUPANIJ . . . i . .
ukljucuje stalni nadzor i upute rukovodecdeg sluzbenika

SAMOSTALNOSTI

STUPANJ STRUCNIH

ukljuéuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela
KOMUNIKACUA

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

Redni broj i naziv radnog mjesta

12. REFERENT ZA KOMUNALNE POSLOVE broj izvrsitelja 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORUA POTKATEGORIUA RAZINA KLASIFIKACISKI RANG

1" referent - 11.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak
vremena %
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- vodi evidenciju javnoprometnih povrSina, nerazvrstanih prometnica, javnih
pjesackih komunikacija, zelenih povrsina i povrsina pomorskog dobra koje su u
planu i programu odrzavanja,

- vodi evidenciju objekata i uredaja javne rasvjete, prigodnih dekoracija i u svezi
istoga prati potrosak elektri¢cne energije, predlaze mjere racionalizacije.

60

- u suradnji s komunalnim redarima vrsi izmjere na terenu i prikuplja podatke za
naplatu opcinskih naknada,
- suraduje s drzavnim sluzbama (policijska postaja, inspekcijske sluzbe.)

20

- prati i kontrolira ugovoreni obim gradevinskih i komunalnih radova, supotpisuje
racune o izvedenim radovima te o istom podnosi izvjes¢e Procelniku.

10

- suraduje s komunalnim firmama i voditeljem poslova namjestenika u narudzbi i
izvedenim poslovima.

10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

srednja stru¢na sprema gradevinskog ili tehnickog smjera, poloZen drzavni strucni ispit,

STRUCNO ZNANJE ) y o : : o
poznavanje rada na racunalu, najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima, polozZen strucni ispit za djelatnika u pismohranama

STUPANJ oy . . N L .

< uklju¢uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno

SLOZENOSTI . . v . .
utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

POSLOVA

STUPANJ o . . , o
ukljucuje stalni nadzor i upute rukovodeceg sluzbenika

SAMOSTALNOSTI

STUPANIJ

STRUCNIH uklju€uje kontakte unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela

KOMUNIKACUA

STUPANIJ uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu

ODGOVORNOSTI izricito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Redni broj i naziv radnog mjesta

13. VODITELJ POSLOVA NAMJESTENIKA

broj izvrsitelja 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACISKI
RANG
1l referent - 10.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

PribliZzan postotak
vremena %

18




organizira rad vlastitog pogona u skladu s godisnjim planom i programom rada
kojeg donosi zajedno s Procelnikom,

priprema nacrte akata,

nadzire rad i rukovodi organizacijom rada Vlastitog pogona.

40

prati propise vezane uz poslovanje Vlastitog pogona,

vodi brigu o zastiti na radu djelatnika i zastiti imovine,

vodi evidenciju o prisutnosti na poslu,

utvrduje mjere za provedbu godiSnjeg plana te predlaze Procelniku mjere za
unapredenje poslovanja Vlastitog pogona.

20

vodi brigu o tehnickoj ispravnosti vozila i strojeva,

informira Procelnika o potrebi gradevinskih i komunalnih zahvata na pojedinim
lokacijama,

nadzire provodenje odluke o grobljima te uvodi grobne ocevidnike,

suraduje s komunalnim firmama,

sudjeluje u organizaciji kulturnog ljeta,

obavlja i druge poslove na zahtjev Procelnika.

40

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

srednja stru¢na sprema gradevinskog ili tehnickog smjera, polozen drzavni strucni ispit,

STRUCNO ZNANJE : . oo . . .
poznavanje rada na racunalu, najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im
poslovima, poloZen strucni ispit za djelatnika u pismohranama

STUPANJ SLOZENOSTI | ukljuduje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno

POSLOVA utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

STUPANJ R . . . .o
ukljucuje stalni nadzor i upute rukovodeceg sluzbenika

SAMOSTALNOSTI

STUPANJ STRUCNIH
KOMUNIKACUA

uklju€uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela

STUPANJ
ODGOVORNOSTI

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

Redni broj i naziv radnog mjesta

14. TEHNICAR ZA ODRZAVANJE

broj izvrsitelja 5

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACISKI RANG

v . 1.

11.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena %

obavlja poslove odrzavanja komunalne infrastrukture,
obavlja poslove odrzavanja infrastrukturnih objekata na grobljima,

19




- obavlja poslove odrzavanja objekata i gradevina u vlasniStvu Opcine Dugi Rat ili 90

kojima Op¢ina gospodari,

- rukuje s alatima i uredajima u svrhu odrzavanja infrastrukture, objekata i

gradevina.
- te obavljaidruge poslove po nalogu Voditelja poslove namjestenika. 10
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
STRUCNO ZNANJE Srednja stru¢na sprema, strukovnog ili opceg obrazovanja, vozacki

ispit B kategorije

STUPANJ SLOZENOSTI POSLOVA

Obavljanje pomoéno-tehnickih poslova koji zahtijevaju primjenu
znanja i vjestina tehnickih i drugih struka

STUPANJ ODGOVORNOSTI

ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te pravilnu
primjenu pravila struke

Redni broj i naziv radnog mjesta

15. OSTALA RADNA MJESTA NAMJESTENIKA broj izvrsitelja 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORUIA POTKATEGORIA RAZINA KLASIFIKACISKI RANG

v

. 1. 12.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA PribliZzan postotak

vremena %

- obavlja poslove odrzavanja zelenih povrsina,
- obavlja poslove odrzavanja parkovne infrastrukture,

- obavlja poslove odrzavanja i uredenja groblja, Setnica i ostalih javnih povrsina 90

kojima gospodari Opc¢ina Dugi Rat,

- vrsi kontrolu i naplatu parkinga na uredenim javnim parkiralistima.

- te obavljaidruge poslove po nalogu Voditelja poslove namjestenika. 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

STRUCNO ZNANJE

Srednja stru¢na sprema, strukovnog ili opceg obrazovanja, vozacki
ispit B kategorije

STUPANJ SLOZENOSTI POSLOVA

Obavljanje pomoc¢no-tehnickih poslova koji zahtijevaju primjenu
znanja i vjestina tehnickih i drugih struka

STUPANJ ODGOVORNOSTI

uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te pravilnu
primjenu pravila struke

20




Redni broj i naziv radnog mjesta

16. POMOCNI RADNIK

broj izvrsitelja 2

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORUA

POTKATEGORIA RAZINA

KLASIFIKACHISKI RANG

v

13.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

PribliZzan postotak vremena %

- obavlja poslove c¢iS¢enja javnih povrsina, parkova i javnih prostora. 80
- obavlja ¢is¢enje uredskih prostora u zgradi Opcine. 10
- te obavljaidruge poslove po nalogu Voditelja poslova namjestenika. 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

STRUCNO ZNANJE

NiZa struc¢na sprema ili osnovna skola

STUPANJ SLOZENOSTI POSLOVA

Ukljucuje jednostavne i standardizirane pomoéno-tehnicke poslove

STUPANJ ODGOVORNOSTI

ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi.
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