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30.

Na temelju Clanka 30. Stavak 7. Zakona o odrzivom gospodarenju otpadom
(,Narodne novine“ br. 94/13 i 73/17), €lanka 4. Uredbe o gospodarenju komunalnim
otpadom (,Narodne novine“ br. 50/17) i ¢lanka 31. Statuta Opc¢ine Lovran (,Sluzbene
novine primorsko-goranske Zupanije“ broj 30/09 i 54/12 i »Sluzbene novine Opcine
Lovran« broj 2/13, 3/13- ispravak, 8/14-procCisceni tekst | 3/18), Opcinsko vijece
Opcine Lovran, na 22. sjednici, odrzanoj dana 30. svibnja 2019. godine, donosi

ODLUKU
o izmjeni i dopuni Odluke o nacinu pruzanja javne usluge prikupljanja
mijeSanog komunalnog otpada i biorazgradivog komunalnog otpada i usluge
povezane s tom javhom uslugom

Clanak 1.
U Clanku 7. stavak 1. Odluke o nacinu pruzanja javne usluge prikupljanja mijeSanog
komunalnog otpada i biorazgradivog komunalnog otpada i usluge povezane s tom
javnom uslugom (,Sluzbene novine Opc¢ine Lovran® br. 2/18 i 7/18) briSu se rijeci: ,, ,
fiziCkim osobama i osobama koje ne obavljaju gospodarsku djelatnost, kao®, a iza
rijeci: ,korisnicima usluge® briSe se zarez te stavci 2. i 3. istog.

Clanak 2.
U ¢lanku 8. u stavku 1. dodaje se novi pasus koji glasi:
,Davatelj usluge duzZan je osigurati uvjete kojima se ostvaruje pojedinacno koristenje
usluge ukljucivo i kad viSe korisnika koristi zajedni¢ki spremnik.”.
U stavku 5., iza rijeCi: ,tom spremniku® briSu se rijeCi: ,i ukoliko svojim sredstvima
sami od Davatelja usluge kupe zajednicki spremnik odredene veliCine i boje“, a iza
rijeCi: ,komunalni otpad,” briSu se rijeci: ,, , za svoje potrebe”.
U stavku 5. briSu se i rijeCi koje glase: ,lzjavi iz ¢lanka 30. ove Odluke sporazumni
korisnici usluge moraju priloziti popis svih Korisnika koji koriste zajedniCki spremnik s
adresama.”.
U stavku 6. rijeci: ,od 30 litara“ mijenjaju se u rijeci: ,od 20 litara za biorazgradivi i
mijeSani komunalni otpad te 40 litara za reciklabilni korisni otpad®.

Clanak 3.
U Clanku 25. briSe se stavak 2., a stavci 3. i 4. postaju stavci 2. 1 3.

Clanak 4.
U Clanku 28 stavak 1. toCka 1. briSu se rijeCi: ,fiziCkoj osobi ili osobi koja ne obavlja
gospodarsku djelatnost®, a tocka 2. mijenja se na nacin da ista sada glasi:
»2. 0sigurati uvjete kojima se ostvaruje pojedina¢no koridtenje javne usluge, uklju€ivo
i kada viSe korisnika koristi zajedniCki spremnik.”.
Ispred svih tocki u stavku 1. briSe se otvorena zagrada, a umjesto zatvorene zagrade
stavlja se tocka.
U istom Clanku briSe se stavak 2.
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Clanak 5.
U dlanku 29. briSe se to¢ka 10.

Clanak 6.

Ova Odluka stupa na snagu osmog dana od dana objave u ,Sluzbenim novinama
Op¢ine Lovran®.

KLASA: 041-01/19-01/3
URBROJ: 2156/02-01-19-21
Lovran, 30. svibnja 2019.

OPCINSKO VIJECE OPCINE LOVRAN
PREDSJEDNIK
Branislav Petkovi¢, v.r.
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31.

Na temelju ¢lanka 31. Statuta Opcine Lovran (,Sluzbene novine Primorsko-goranske
Zupanije“ broj 30/09, 54/12 i ,Sluzbene novine Opc¢ine Lovran® br. 2/13 i 3/13 —
ispravak, 8/14 — prociS¢eni tekst i 3/18), Opcinsko vijece Opcine Lovran, na 22.
sjednici, odrzanoj 30. svibnja 2019. godine, donosi

ODLUKU
o dopuni Odluke o kriterijima za sufinanciranje smjestaja djece u predskolskim
ustanovama u ostalim gradovima i opéinama Primorsko-goranske zupanije

Clanak 1.
U Odluci o kriterijima za sufinanciranje smjestaja djece u predskolskim ustanovama u
ostalim gradovima i opCinama Primorsko-goranske zupanije (,Sluzbene novine
Opcine Lovran® broj 4/19), iza ¢lanka 10. dodaje se novi Clanak 11. koji glasi:
,Ova Odluka stupa na snagu dan nakon dana objave u ,Sluzbenim novinama Opd¢ine
Lovran®.

Clanak 2.
Ova Odluka objavit ¢e se u ,Sluzbenim novinama Opcine Lovran® i stupa na snagu
dan nakon dana objave u ,Sluzbenim novinama Opcine Lovran.”

KLASA: 601-01/18-01/1
URBROJ: 2156/02-01-19-8
Lovran, 30. svibnja 2019.

OPCINSKO VIJECE OPCINE LOVRAN
PREDSJEDNIK
Branislav Petkovi¢, v.r.
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32.

Na temelju Clanka 5. stavka 2. Zakona o unapredenju poduzetni¢ke infrastrukture
(,Narodne novine“ broj 93/13, 114/13, 41/14 i i 57/18) i ¢lanka 31. Statuta Opcine
Lovran (,Sluzbene novine Primorsko-goranske Zupanije“ broj 30/09 i 54/12 te
~oluzbene novine Opcine Lovran® broj 2/13 i 3/13- Ispravak, 8/14-prociSc¢eni tekst i
3/18), Opcinsko vijece Opcine Lovran, na sjednici odrzanoj 30. svibnja 2019. godine,
donosi

ODLUKU

0 osnivanju Poduzetnicke zone Lokva u naselju Lovran

Clanak 1.

Ovom Odlukom osniva se PoduzetniCka zona Lokva.

Poduzetnicka zona Lokva osniva se u naselju Lovran, unutar granica
obuhvata UrbanistiCkog plana uredenja naselja Lovran (,Sluzbene novine Primorsko-
goranske zupanije“ br. 16/09, 31/11, 45/12 i ,Sluzbene novine Opcine Lovran® br.
3/17, 5/17-ispravak i 6/17-prociSceni tekst), a na podrucju obuhvata odredenog ovom
Odlukom.

Clanak 2.

Poduzetni¢ka zona Lokva obuhvaca podrucje sljedecih katastarskih Cestica u

katastarskoj opcini Opri€ i katastarskoj op¢ini Lovran:

Redni | Broj zemljista Povrsina Broj ZK uloSka | Katastarska
broj (katastarske (m2) opc¢ina
Cestice)
1. 215/1 800 1835 Opri¢
2. 215/3 2784 569 Opri¢
3. 1280 439 889 Opri¢
4. 230/13 631 1542 Lovran
5. 230/14 53 1542 Lovran
6. 230/15 631 1694 Lovran
7. 230/24 58 1542 Lovran
8 230/25 10642 1863 Lovran
9. 5532 5951 2903 Lovran
10. 5533 843 2903 Lovran
UKUPNA POVRSINA OBUHVATA: 22.832,00 m2
2,28 ha
Clanak 3.

Poduzetnicka zona Lokva obuhvaé¢a ukupnu povrSinu od 2,28 ha i prema
veli€ini pripada u kategoriju mikro zona (veli¢ine ukupne povrsine do 10 ha).

Obuhvat Poduzetni¢ke zone Lokva Cine katastarske Cestice prema popisu
katastarskih Cestica iz Clanka 2. ove Odluke, unutar obuhvata prikazanog na
grafickom prilogu navedenom u ¢lanku 6. ove Odluke.
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Clanak 4.
Osnivac i upravitelj Poduzetnicke zone Lokva je Opcina Lovran.

Clanak 5.

Urbanistickim planom uredenja naselja Lovran iz ¢Clanka 1. ove Odluke,
propisana je namjena prostora unutar obuhvata PoduzetniCke zone Lokva.

Unutar PoduzetniCke zone Lokva planirana je gradnja i uredenje gradevina
poslovne namjene, uz uvjet osiguravanja propisanih mjera zastite okoliSa (zastita od
buke, smrada, oneciSCavanja zraka, svjetlosnog zagadenja, zagadivanja podzemnih i
povrSinskih voda i sl.) i kvalitete Zivota i rada na susjednim gradevnim Cesticama,
odnosno na prostoru dosega negativnih utjecaja..

U cilju stvaranja uvjeta za gospodarski razvoj, Opcina Lovran izgradit ¢e
potrebnu komunalnu infrastrukturu i javno prometne povrsine.

Clanak 6.
Sastavni dio ove Odluke €ine sljedeci prilozi:
1. grafiCki prilog — skica obuhvata PoduzetniCke zone Lokva na katastarskoj podlozi.
Prilozi iz stavka 1. ovog ¢lanka nisu predmet objave u ,Sluzbenim novinama Opcine
Lovran.

Clanak 7.
Ova Odluka stupa na snagu prvog dana od dana objave u ,Sluzbenim
novinama Opcine Lovran®.

KLASA: 011-01/19-01/7
URBROJ: 2156/02-01-19-2
Lovran, 30. svibnja 2019.

OPCINSKO VIJECE OPCINE LOVRAN
PREDSJEDNIK
Branislav Petkovié,v.r.
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33.

Na temelju ¢lanka 103. Zakona o cestama (Narodne novine RH 84/11), Clanka 35.,
stavak 3. i 4., Zakona o vlasniStvu i drugim stvarnim pravima (,Narodne novine“ broj
91/96, 68/98, 137/99, 73/00, 114/01, 79/06, 141/06, 146/08, 38/09,153/09 i 90/10) i
Slanka 31. Statuta Opéine Lovran (,Sluzbene novine PGZ* broj 30/09 i 54/12 i
~oluzbene novine Opcine Lovran® broj 2/13 i 3/13 — ispravak, 8/14 — prociSceni tekst,
3/18) Opcinsko vijece Opcine Lovran, na svojoj 22. sjednici, odrzanoj dana 30.
svibnja 2019. godine, donijelo je sljedecu

ODLUKU
o ukidanju statusa opéeg dobra

Clanak 1.

Utvrduje se da z.€. 2670/3., put od 57 m2, z.k.ul. 2696., K.o. Lovran, u narauvi,
neplodno, nije u funkciji opceg dobra.

Clanak 2.

Ukida se status opceg dobra na z.¢. 2670/3., put od 57 m2, z.k.ul. 2696., K.o. Lovran
te se, temeljiem ove Odluke, kao vlasnika tog dijela zemljiSne Cestice, imenuje
Opcina Lovran.

Clanak 3.
Nalaze se ZemljiSno knjiznom odjelu Opcinskog suda Opatija da, temeljem ove
Odluke, izvrSi uknjizbu prava vlasniStva Opcine Lovran na z.€. 2670/3., K.o. Lovran.

Clanak 4.

Ova Odluka stupa na snagu sljedeéi dan nakon dana objave u ,Sluzbenim novinama
Op¢ine Lovran.*

KLASA: 936-02/18-01/5
URBROJ: 2156/2-01-19-21
U Lovranu, 30. svibnja 2019.

OPCINSKO VIJECE OPCINE LOVRAN
PREDSJEDNIK
Branislav Petkovi¢, v.r.
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2.

Na temelju Clanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i
podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine“ broj 86/08 i 61/11) i Clanka
46., stavak 3., alineja 8., Statuta OpcCine Lovran (,Sluzbene novine Primorsko-
goranske Zupanije“ broj 30/09 i 54/12 te ,Sluzbene novine Opcine Lovran® broj. 2/13,
3/13 — ispravak, 8/14 - prociSceni tekst i 3/18), Opcinski nacelnik Opcine Lovran, na
prijedlog procelnika Upravnog odjela za samoupravu i upravu Opéine Lovran, donio
je dana 29. svibnja 2019. godine

PRAVILNIK
O IZMJENAMA | DOPUNAMA PRAVILNIKA O UNUTARNJEM REDU

Clanak 1.
U Pravilniku o unutarnjem redu (,Sluzbene novine Op¢ine Lovran, br. 7/17), sukladno
Clanku 15., popis radnih mjesta, s nazivima i opisima poslova i drugim uvjetima za
raspored na radna mjesta, prikazan je u tabelarnoj formi u privitku Pravilnika i Cini
njegov sastavni dio.

Clanak 2.
(1) Dopunijuje se opis poslova i zadataka pro¢elnika Upravnog odjela za samoupravu
i upravu na nacin da se iza pete grupe poslova dodaje nova, Sesta grupa, koja glasi:
,LZaprima obavijesti o nepravilnostima, prati tijek postupanja po utvrdenim
nepravilnostima te sastavlja polugodi$nja i godidnja izvjeS¢a o nepravilnostima®“.
(2) Sesta, sedma i osma grupa poslova postaju sedma, osma i deveta grupa
poslova.

Clanak 3.
(1) Mijenja se opis poslova i zadataka za radno mjesto: Samostalni upravni referent
za komunalne poslove i zastitu, a na nacin da se briSu poslovi i zadaci iz grupe jedan
koji se odnose na upravni postupak radi izdavanja rijeSenja o spomenickoj renti i
komunalnoj naknadi.
(2) Grupe poslova od dva do Sesnaest postaju grupe poslova od jedan do pethaest.

Clanak 4.
Mijenja se opis poslova i zadataka za radno mjesto: Samostalni upravni referent u
podrucju komunalnog gospodarstva, a na nacin da se u prvoj grupi poslova brisu
poslovi i zadaci koji se odnose na upravni postupak radi utvrdenja poreza na
nekretnine, a dodaju se poslovi koji se odnose na izdavanja rieSenja o spomenicko;j
renti i komunalnoj naknadi kako je to bilo oznaceno za radno mjesto samostalnog
upravnog referenta za komunalne poslove i zastitu.

Clanak 5.
(1) 1za radnog mjesta: ,Referent - komunalni redar® dodaje se novo radno mijesto:
,Referent — prometni redar”.
(2) Opis poslova i zadataka radnog mjesta referent — prometni redar prikazan je u
tabelarnoj formi u privitku ovog Pravilnika.
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Clanak 6.
(1) Mijenja se opis poslova i zadataka za radno mjesto: Voditelj Odsjeka za
drustvene djelatnosti, a na nacin da se briSu poslovi iz sedme grupe koji se odnose
na zaprimanje i postupanje po obavijestima o nepravilnostima.

(2) Grupe poslova od osam do sedamnaest postaju grupe poslova od sedam do
Sesnaest.

Clanak 7.
Dopunijuju se podaci o stru¢nom znanju potrebnom za obavljanje poslova i zadataka
radnog mjesta: Visi referent za opce poslove i informatiCku podrsku, a na nacin da se
iza rijecCi: ,informaticke” dodaju rijeci: ,drustvene ili tehnicke®.

Clanak 8.
Podacima se dopunjuje rubrika: Vrijeme potrebno za obavljanje poslova u odnosu na
sva radna mjesta.

Clanak 9.
Naziv i opis poslova radnih mjesta, vrijeme potrebno za obavljanje poslova, struéni i
drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, broj izvrSitelja, a koji podaci su predmet
ovog Pravilnika, nalaze se u privitku ovog Pravilnika i ¢ine njegov sastavni dio.

Clanak 6.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u »Sluzbenim novinama
Opcine Lovran.

KLASA: 011-01/19-01/3
URBROJ: 2156/02-02-19- 13
Lovran, 29. svibnja 2019.

QPCINA LOVRAN
OPCINSKI NACELNIK
Bojan Simoni¢, mag. oec., v.r.
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RADNO MIJESTO: Procelnik Upravnog odjela

BROJ IZVRSITELA: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

Kategorija: Potkategorija: Razina:

Klasifikacijski rang:

1 Glavni rukovoditelj | -

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Opis poslova i zadataka:

Vrijeme potrebno za obavljanje

posla:

Rukovodi radom Odjela, planira, organizira i koordinira
obavljanje poslova Odjela, osigurava zakonit rad i brine o
izvrSavanju poslova, daje voditeljima Odsjeka i sluzbenicima
upute za obavljanje poslova, provodi mjere za unapredenje
ucinkovitosti poslovanja uz prethodnu suglasnost opéinskog
nacelnika, predlaZe strategije razvojnih programa, ucestvuje u
izradi plana razvojnih programa

25

Prati propise iz nadleznosti Odjela i brine o njihovoj provedbi,
priprema prijedloge akata iz nadleZnosti opéinskog nacelnika i
Odjela, brine o pripremi materijala za sjednice Opcinskog
vijeéa, provodi i vrSi nadzor nad provodenjem odluka
Opcinskog vijeca i opcinskog nacelnika

Predlaze i provodi postupke vezane uz raspolaganje
nekretnina u vlasnistvu Opcine, kao i druge imovine u
vlasnistvu Opéine, poduzima sve radnje u rjeSavanju
imovinsko-pravnih odnosa na nekretninama u vlasnistvu
Opdéine

Odgovoran je za pokretanje sudskih postupaka i razmatranje
tuzbi, zastupa Opcinu pred sudovima i upravnim tijelima

Sastavlja ugovore vezano uz raspolaganje imovinom, (prodaja,
zamjena, zakup, najam) i poduzima sve potrebne radnje iz tih
podrucja,

Zaprima obavijesti o nepravilnostima, prati tijek postupanja
po utvrdenim nepravilnostima, te sastavljanje polugodisSnjeg i
godisnjeg izvjesca o nepravilnostima

Brine o struénom usavrsavanju i osposobljavanju sluzbenika

Drugi poslovi po nalogu opcinskog nacelnika i predsjednika
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Opcinskog vijeca

Rad sa strankama

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

Strucno znanje:

Magistra struke ili strucni specijalist pravne struke, najmanje pet
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslova, organizacijske
sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno
upravljanje Odjelom, poloZen pravosudni ispit

Stupanj slozenosti posla:

Najvisa razina koja ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te
rjeSavanje strateskih zadada

Stupanj samostalnosti:

Potpuna samostalnost u radu i odludivanju u najsloZenijim
strucnim pitanjima izuzev postupanja po nalogu opcinskog
nacelnika i predsjednika Opéinskog vijeéa

Stupanj strucnih
komunikacija:

Stalna strucna komunikacija unutar i izvan upravnog tijela od
utjecaja na provedbu plana i programa Odjela

Stupanj odgovornosti:

UkljuCuje najviSu materijalnu, financijsku i odgovornost za
zakonitost rada i postupanja, nadzornu i upravljacku odgovornost
te najvisi stupanj utjecaja na donosSenja odluka koje imaju znatan
ucinak na odredivanje politike i njenu provedbu

RADNO MIJESTO: Voditelj Odsjeka za proracun i financije

BROJ IZVRSITELJA: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

Kategorija:

Potkategorija:

Razina: Klasifikacijski rang:

1 Visi rukovoditelj - 3

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Opis poslova i zadataka:

Vrijeme potrebno za obavljanje
posla:

Rukovodi radom Odsjeka, planira, organizira i koordinira 10
obavljanje poslova, osigurava zakonit rad Odsjeka, brine o
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izvrsavanju poslova u Odsjeku, daje sluzbenicima upute za
rad, provodi mjere za unapredenje ucinkovitosti poslovanja
uz prethodnu suglasnost procelnika i opéinskog nacelnika

Prati propise iz djelokruga rada Odsjeka i brine o njihovoj
provedbi, pripremna prijedloge op¢ih i pojedinacnih akata iz
djelokruga rada Odsjeka te sudjeluje u izradi opéih akata
odjela iz djelokruga svog rada

Sudjeluje u izradi nacrta i smjernica proracunske politike,
izraduje prijedlog proracuna, izmjena i dopuna proracuna
(rebalans), plana razvojnih programa i odluke o izvrSenju
proracuna, izraduje polugodisnje i godiSnje izvjestaje o
izvrSenju proracuna i prate¢e dokumente, te izradi odluke o
rasporedu rezultata

30

Prati izvrSenje prihoda i rashoda proracuna i daje izvjestaje i
upute korisnicima proracuna u koordinaciji s opc¢inskim
nacelnikom

Sudjeluje u izradi programa polugodisnjeg i godisSnjeg
izvjeStaja o nepravilnostima, godisnjeg plana nabave i
izvjeStaja o javnoj nabavi

lzraduje financijske izvjeStaje sukladno zakonu, priprema
dokumentaciju za potrebe izrade izjave o fiskalnoj
odgovornosti opéinskog nacelnika

20

lzraduje godisnje statisticke izvjeStaje (godisnji izvjestaj o
koncesijama), izvjeStaj o donacijama, godiSnjem popisu
imovine i obveza, obracunava porez na dodanu vrijednost, te
izraduje mjesecna izvjesca o porezu na dodanu vrijednost

Prati propise iz svog djelokruga rada te ucestvuje u izradi
akata iz svog i podrucja ostalih

Prati i koordinira rad drustava i ustanova kojima je Opcina
osnivac ili suvlasnik, ucestvuje u izradi ili kontrolira pravne
poslove kojima Opéina preuzima obveze u odnosu na ta
drustva ili druge prave subjekte

Organizira i prati poslove vezane uz objavu programa
sufinanciranja kamata poduzetnicima (javni poziv, praéenje
zakonitosti postupka, sklapanje ugovora, pracenje izvrSenja)

Vodi poslove osiguranja imovine Opcine Lovran, brine o
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naplati odstetih zahtjeva te vodi evidenciju Steta, daje naloge
za pokretanje prisilne naplate opéinskih prihoda

Rad sa strankama 2

Drugi poslovi po nalogu op¢inskog nacelnika i procelnika 2

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

Magistar struke ili strucni specijalist ekonomske struke, najmanje
pet godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslova,
Strucno znanje: organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebno za
uspjesno upravljanje upravnim tijelom, poloZen drzavni strucni
ispit, poznavanje rada na racunalu

NajvisSe razine koji ukljuCuje planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova, pruZanje potpore osobama na viSim
Stupanj slozenosti posla: rukovodecéim poloZajima u osiguranju pravilne primjene propisa i
mjera te davanje smjernica u rjesavanju strateski vaznih zadada,
doprinos razvoju novih koncepata te stratesko rjesavanje zadaca

Samostalnost u radu i odlu€ivanju o najslozenijim stru¢nim
Stupanj samostalnosti: pitanjima koja je ogranicena povremenim nadzorom i pomodi
nadredenog pri rjeSavanju sloZzenih strucnih problema

Stupanj strucnih Stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnog tijela u svrhu
komunikacija: pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija

UkljuCuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
. . odgovornost za materijalna i financijska sredstava do odredenog
Stupanj odgovornosti: ] . . .

iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje odgovarajucim

unutarnjim ustrojstvenim jedinicama
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RADNO MIJESTO: Samostalni upravni referent za financije i
gospodarstvo

BROJ IZVRSITELA: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

Kategorija: Potkategorija: Razina:

Klasifikacijski rang:

2 Visi strucni suradnik | -

6

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Opis poslova i zadataka:

Vrijeme potrebno za obavljanje
posla:

Provodi upravni postupak i donosi rjeSenja za razrez lokalnih
poreza, utvrduje izvrSnost rjeSenja i njihovo evidentiranje u
analiticke evidencije, provodi zaduZivanje obveznika i prati
naplatu opdinskih poreza i naknada te aZurira baze podataka
obveznika

Sudjeluje u izradi opcih akata iz svog djelokruga rada te prati i
primjenjuje propise iz podrucja svog rada

Pracenje natjecaja za provodenje projekata iz EU fondova

Koordinira provedbu projekata iz EU fondova i u tom smislu
suraduje i komunicira sa svim relevantnim tijelima

Sudjeluje u izradi izvjesca o financijskom poslovanju Op¢ine iz
podrucja svog rada, prati i analizira stanje u podrucju
gospodarstva, obraduje podatke i izraduje sloZenije analize te
priprema odgovarajuce stru¢ne materijale

Provjerava knjigovodstvena stanja i uskladenost knjizenja
analitickih evidencija s glavnhom knjigom i  kontrolira
ispravnost knjizenja u glavnoj knjizi

Vodi analiti¢ko knjigovodstvo opcinskih potraZivanja i provodi
analitiku potrazivanja, knjizenje u glavnu knjigu zaduZenja i
naplate potraZivanja po proracunskim prihodima te upucduje
opomene

Vodi upravni postupak i donosi i provodi postupke prisilne
naplate duga po svim osnovama i vrstama opcinskih
potrazivanja

Sudjeluje u izradi op¢ih akata te izraduje i objavljuje opéinsko
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sluzbeno glasilo

Vodi knjigovodstvo dugotrajne imovine i sitnog inventara,
sudjeluje u popisu imovine, izraduje godisnji popis imovine te 2
knjiZzenje promjena na dugotrajnoj imovini

KnjiZzenje u glavnu knjigu zaduZenja i naplate potraZivanja po

3
proracunskim prihodima
U odsutnosti viseg referenta za financije obavlja i njegove
poslove u dijelu koji je neophodan za redovno odvijanje 1
radnih procesa
Rad sa strankama 5
Drugi poslovi po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika 2

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

Magistar struke ili strucni specijalist pravne ili ekonomske struke,
. ) najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim
Strucno znanje: ) . .. Y. .
poslovima, polozen driavni strucni ispit, poznavanje rada na

racunalu

L . Ukljucuje stalne sloZenije upravne i strucne poslove unutar
Stupanj sloZenosti posla: .
upravnog tijela

Uklju€uje obavljanje poslova uz redovni nadzor i upute Voditelja

Stupanj samostalnosti: .
Odsjeka

Ukljucuje komunikaciju unutar upravnog tijela te sa
zainteresiranim pravnim i fizickim osobama kao i sa drugim

Stupanj strucnih . . .. o
upravnim tijelima Opdéine te povremenu komunikaciju izvan

komunikacija: ] . . . e e .
upravnih tijela Opéine u svrhu prikupljanja ili razmjene

informacija

Ukljucuje odgovornost za materijalne i financijske resurse s kojima
Stupanj odgovornosti: sluzbenik radi te za pravilnu primjenu utvrdenim postupaka i
metoda rada
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RADNO MIESTO: Visi referent za racunovodstvene poslove

BROJ IZVRSITELJA: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

Kategorija: Potkategorija: Razina:

Klasifikacijski rang:

3 Visi referent -

9

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Opis poslova i zadataka:

Vrijeme potrebno za obavljanje

posla:

Zaprima i vrSi provjeru ispravnosti ulaznih gotovinskih i
bezgotovinskih racuna i naloga za pla¢anje, rasporeduje ih na
propisane pozicije proracuna i evidentira u knjigu ulaznih
racuna i u knjigu blagajne

Obavlja sve poslove platnog prometa, informira o dnevhom
stanju Ziro racuna i obavlja pladanje obveza po kreditima
prema planu otplate

Obracunava i isplacuje place i naknade za zaposlenike
opcinske uprave, naknade po zakljucenim ugovorima,
naknade po rjeSenjima i odlukama nadleinih tijela, vrSi
obracun i placanje dnevnica po putnim nalozima na Ziro ili
tekuéi racun korisnika, naknade opcinskim duznosnicima,
¢lanovima predstavnickog tijela opcine, ¢lanovima radnih
tijela opéinskog nacelnika i radnih tijela opéinskog vijec¢a

Vodi evidencije o obracunatim i isplacenim plaéama i
naknadama, izraduje i dostavlja izvjeSéa o isplatama
nadleZnim tijelima

Upucuje opomene i provodi postupke prisilne naplate duga po
svim osnovama i vrstama op¢inskih potrazZivanja

Zaprima i obraduje zahtjeve za obro¢nu otplatu duga te u
suradnji s pravnicima izraduje ugovore o obrocnoj otplati
duga

Sudjeluje u praéenju koristenja financijskih sredstava od
strane udruga

Prati i kontrolira bankovne izvode sa Ziro racuna, evidentira
ih dnevno u analiticke evidencije, uskladuje i povezuje uplate
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sa zaduZenjima u analitickim evidencijama

Provodi dnevno knjizenje bankovnog izvoda u glavnu knjigu 5

Provjerava knjigovodstvena stanja i uskladenost knjizenja
analitickih evidencija s glavnom knjigom i kontrolira 8
ispravnost knjiZzenja u glavnoj knjizi

Prati i primjenjuje propise u podrucju svog rada 2

U odsutnosti viSeg struénog suradnika za financije i
gospodarstvo obavlja i njegove poslove u dijelu koji je 1
neophodan za redovno odvijanje radnih procesa

Rad sa strankama 10

Drugi poslovi po nalogu Voditelja odsjeka i procelnika 2

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

Sveucilisni prvostupnik struke ili strucni prvostupnik ekonomske
. . struke i najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im
Strucno znanje: . . . . v ... .
poslovima, poloZen drzavni strucni ispit, poznavanje rada na

racunalu

L. . Izricito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i
Stupanj sloZzenosti posla: . . . L .
precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika

Odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te
Stupanj samostalnosti: pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika

Stupanj strucnih

L Kontakti unutar Odsjeka i sa drugim upravnim tijelima Op¢ine
komunikacija:

Odgovornost za materijalne resurse sa kojima sluzbenik radi, te za
Stupanj odgovornosti: pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupka, metoda rada i
strucnih tehnika
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RADNO MIJESTO: Voditelj Odsjeka za stambeno - komunalni sustav,

prostorno planiranje, zastitu okoliSa, gospodarstvo - turizam i
upravljanje imovinom

BROJ IZVRSITELJA: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

Kategorija: Potkategorija: Razina:

Klasifikacijski rang:

1 Visi rukovoditelj -

3

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Opis poslova i zadataka:

Vrijeme potrebno za obavljanje
posla:

Rukovodi radom Odsjeka, planira, organizira i koordinira
obavljanje poslova, osigurava zakonit rad Odsjeka, brine o
izvrSavanju poslova u Odsjeku, daje sluzbenicima upute za rad,
provodi mjere za unapredenje ucinkovitosti poslovanja uz
prethodnu suglasnost procelnika i op¢inskog nacelnika

Prati propise iz djelokruga rada Odsjeka i brine o njihovoj
provedbi, pripremna prijedloge opcih i pojedinacnih akata iz
djelokruga rada Odsjeka te sudjeluje u izradi opéih akata odjela
iz djelokruga svog rada

Izraduje prijedlog programa izgradnje i odrzavanja komunalne
infrastrukture objekata u vlasniStvu Opcine te prati njegovo
izvrSenje

Uclestvuje u izradi Plana nabave, sudjeluje u planiranju
kapitalnih investicija, vodi evidencije iz djelokruga Odsjeka

Provodi slozene postupke javne nabave te prati njihovu
zakonitost i realizaciju

Provodi postupke izdavanja koncesija iz podrucja komunalnog
gospodarenja

Priprema nacrte ugovora i nadzire izvrSenje ugovornih obveza iz
djelokruga Odsjeka

Prati stanje u prostoru, sudjeluje u izradi prostorno-planske
dokumentacije i u¢estvuje u izradi izvjesc¢a o stanju prostora

Izraduje prijedlog programa odrZavanja pomorskog dobra te
provodi postupke izdavanja koncesijskih odobrenja i prati
realizaciju istih (pripremne radnje za davanje koncesija, odabir
najpovoljnijeg ponuditelja, sastavljanje ugovora o koncesiji,
naplata koncesije i kontinuirani nadzor koncesionara), izraduje
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prijedlog godisnjeg plana upravljanja pomorskim dobrom,
sudjeluje u radu vije¢a za davanje koncesijskog odobrenja,
saziva sjednice vijeca, sastavlja zapisnike o zaprimljenim i
odobrenim zahtjevima, izraduje rjeSenja

Rad sa strankama 10

Drugi poslovi po nalogu opc¢inskog nacelnika i procelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

Magistar struke ili stru€ni specijalist pravne struke, najmanje pet
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslova, organizacijske
Strucno znanje: sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebno za uspjesno
upravljanje upravnim tijelom, poloZzen drZavni strucni ispit,
poznavanje rada na racunalu

Najvise razine koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na viSim
Stupanj slozenosti posla: rukovodeéim poloZajima u osiguranju pravilne primjene propisa i
mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateSki vaznih zadada,
doprinos razvoju novih koncepata te stratesko rjesavanje zadaca

Samostalnost u radu i odlucivanju o najsloZenijim stru¢nim pitanjima
Stupanj samostalnosti: koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri
rjeSavanju sloZenih strucnih problema

Stupanj strucnih Stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnog tijela u svrhu
komunikacija: pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija

Ukljucuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
odgovornost za materijalna i financijska sredstava do odredenog
iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje odgovaraju¢im
unutarnjim ustrojstvenim jedinicama

Stupanj odgovornosti:
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RADNO MIJESTO: Samostalni upravni referent za komunalne poslove i

poslove prostornog uredenja te upravljanja imovinom

BROJ IZVRSITELJA: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

Kategorija: Potkategorija: Razina:

Klasifikacijski rang:

2 Visi strucni suradnik | -

6

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Opis poslova i zadataka:

Vrijeme potrebno za obavljanje
posla:

Sudjeluje u izradi plana i programa izgradnje i odrzavanja
objekata i uredaja komunalne infrastrukture, te vrsi nadzor nad
njegovom realizacijom u okviru svog djelokruga rada i priprema
izvjeStaj o njegovom izvrSenju

Prati propise iz oblasti komunalnog gospodarstva, sudjeluje u
izradi opcih i pojedinacnih akata iz djelokruga komunalnog
gospodarstva te plana javne nabave, sudjeluje u pripremi
dokumentacije i ostalih radnji iz podrucja javne nabave, provodi
postupke jednostavne nabave iz svog djelokruga rada, sudjeluje
u pripremi ugovora o obavljanju tih poslova te nadzire njihovo
izvrSenje

Zaprima zahtjeve za sanacijom nekog ostecenja ili interventnog
djelovanja, daje naloge za postupanje te kontrolira izvrSenje
radova

Vodi upravni postupak i donosi rjesenja iz podrucja komunalnog
gospodarstva - komunalni doprinos te prati njihovu realizaciju

20

Sudjeluje u izradi dokumenata prostornog uredenja, kao i
dokumenata za realizaciju opéinskih razvojnih projekata, prati
stanje u prostoru te ucestvuje u izradi izvjeSéa o stanju prostora

Vodi tehnicke i stru¢ne poslove vezane uz promet i regulaciju
prometa

Brine o stanju stambenog i poslovnog fonda Opéine - tekuce i
pojacano odrzavanja te utvrduje i poduzima radnje radi naplate
ostecenja na takvoj imovini

Vodi evidencije o nekretninama, poslovnim prostorima,
stanovima te prometnoj infrastrukturi Op¢ine, izraduje izracune
o visini zasticene najamnine
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Provodi terenski izvide kod utvrdenja stanja gradevina i u

5
postupcima parcelacije zemljista
Rad sa strankama 15
Drugi poslovi po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

Magistar struke ili strucni specijalist gradevinske ili tehnicke struke,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima, poloZzen drzavni strucni ispit, poznavanje rada na
racunalu

Strucno znanje:

UkljuCuje stalne sloZenije upravne i strucne poslove unutar

Stupanj slozenosti posla: .
upravnog tijela

] ) Ukljucuje obavljanje poslova uz redovni nadzor i upute Voditelja
Stupanj samostalnosti:

Odsjeka

Ukljucuje komunikaciju unutar upravnog tijela te sa zainteresiranim
Stupanj strucnih pravnim i fizickim osobama kao i sa drugim upravnim tijelima
komunikacija: Opcine te povremenu komunikaciju izvan upravnih tijela Opcine u

svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

Ukljucuje odgovornost za materijalne i financijske resurse s kojima
Stupanj odgovornosti: sluzbenik radi te za pravilnu primjenu utvrdenim postupaka i
metoda rada
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RADNO MIJESTO: Samostalni upravni referent za komunalne poslove

BROJ IZVRSITELJA: 1

i zastitu

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
Kategorija: Potkategorija: Razina: Klasifikacijski rang:
2 Visi strucni suradnik | - 6

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Opis poslova i zadataka:

Vrijeme potrebno za obavljanje
posla:

Sudjeluje u izradi programa odrZavanja komunalne

infrastrukture i izvjestaja o izvrSenju programa

Sudjeluje u pripremi dokumenata i provodenju postupaka
vezanih za sklapanje ugovora o odrzavanja komunalne
infrastrukture te brine o realizaciji istih

Prati propise iz oblasti komunalnog gospodarstva, sudjeluje u
izradi prijedloga opéih akata iz svog djelokruga rada, sudjeluje
u izradi plana javne nabave te u pripremi dokumentacije i
provodenju ostalih radnji iz podrucja javne nabave

Provodi postupke jednostavne nabave iz svog djelokruga,
sudjeluje u pripremi ugovora o obavljanju tih poslova te
nadzire njihovo izvrsenje

Prati stanje u podrucju zastite okolisa i provodi mjere za
ucinkovitu zastitu istog, podnosi izvjesca iz tih podrucja

Vrsi kontrolu nad poslovima koncesije dimnjacara

Prati i koordinira rad te zajednicku suradnju s drustvima koji
obavljaju poslove vezano uz odrZavanje i izgradnju komunalne
infrastrukture

Suraduje na izradi dokumenata i realizaciji poslova civilne
zastite, vodi potrebite evidencije iz podrucja civilne zastite,
prati primjenu i nadzor nad provedbom mjera i postupaka iz
civilne zastite s drzavnim inspekcijskim sluzbama

Suraduje na izradi dokumenata i realizaciji poslova zastite od
pozara, vodi potrebite evidencije iz podrucja zastite pozara,
prati primjenu i nadzor nad provedbom mjera i postupaka
zastite od pozara s drzavnim inspekcijskim sluzbama
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Provodi unutarnji nadzor nad primjenom pravila zastite na
radu, provodi mjere Zastite na radu putem ovlastenika,
organizacija u sudjelovanju i osposobljavanju te polaganju
certifikata, organizacija ispitivanja propisanih tehnickih
uvjeta, sudjelovanje u nabavi zastitnih sredstava, otklanjanje
utvrdenih nepravilnosti, te pracenje propisa iz zastite na radu

Postupa po zahtjevima za intervencije na stablima i zelenim
povrSinama i prati provodenje zastite bilja na zelenim 4
povrSinama

Vodi postupak izdavanja pojedinacnih akata vezanih za
koriStenje nerazvrstanih cesta, obavlja strucne i tehnicke
poslove u podruéju komunalnih djelatnosti i u podrucju 20
koriStenja javnih dobara vezano uz njihovu upotrebu i
koristenju (suglasnost, prikljucci i sl.)

Prati i vr$i nadzor nad poslovima dezinsekcije, deratizacije i

2
dezinfekcije
Rad sa strankama 20
Drugi poslovi po nalogu Voditelja Odsjeka i procelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

Magistar struke ili stru¢ni specijalist gradevinske ili tehnicke
. ] struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im
Strucno znanje: . . N v .

poslovima, poloZen drZavni strucni ispit, poznavanje rada na

racunalu

Ukljucuje stalne sloZenije upravne i strucne poslove unutar

Stupanj sloZenosti posla: .
upravnog tijela

Ukljucuje obavljanje poslova uz redovni nadzor i upute Voditelja

St j talnosti:
upanj samostalnosti Odsjeka

Ukljucuje komunikaciju unutar upravnog tijela te sa
zainteresiranim pravnim i fizickim osobama kao i sa drugim
upravnim tijelima Opcine te povremenu komunikaciju izvan
upravnih tijela Opéine u svrhu prikupljanja ili razmjene
informacija

Stupanj strucnih
komunikacija:

Ukljucuje odgovornost za materijalne i financijske resurse s
Stupanj odgovornosti: kojima sluzbenik radi te za pravilnu primjenu utvrdenim
postupaka i metoda rada
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RADNO MIJESTO: Samostalni upravni referent u podrucju komunalnog

BROJ IZVRSITELJA: 1

gospodarstva

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
Kategorija: Potkategorija: Razina: Klasifikacijski rang:
2 Visi strucni suradnik | - 6

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Opis poslova i zadataka:

Vrijeme potrebno za obavljanje
posla:

Provodi upravni postupak radi izdavanja rjeSenja o spomenickoj
renti i komunalnoj naknadi i tom smislu skrbi o prikupljanju
podataka nuznih za prosSirenje obuhvata i odredivanje visine
komunalne naknade, promjeni postojecih osnovnih podataka

30
obveznika i naknade za uredenje voda uslijed promjene
vlasniStva ili korisnika nekretnine, donoSenju privremenog
rjeSenja o oslobadanju pla¢anja komunalne naknade prema
socijalnom statusu
Provodi postupak rjeSavanja po zalbi i brine o naplati novcanih
sredstava s osnova spomenicke rente i komunalne naknade iu 10
tom smislu priprema i prati postupke prisilne naplate
Priprema dokumentaciju za prijave na natjecaje nacionalnog i 1
regionalnog obiljezja
Prati propise iz djelokruga svog rada i sudjeluje u izradi op¢ih 3
akata iz tog podrucja
Priprema podatke, dokumente i informacije za potrebe 28
azuriranja KIS-a i GIS-a
Prikuplja potrebnu dokumentaciju od nadleznih tijela - 5
uvjerenja, kopije katastarskog plana, ZK izvatke i sl.
Radi na poslovima tehnickih izra€una i izrada tehnickih skica 1
Radi na poslovima jednostavne nabave za projektnu 5
dokumentaciju i razlicite elaborate

1

Sudjeluje u postupcima vezano za legalizaciju bespravno
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sagradenih objekata

Izlazi na teren radi prikupljanja potrebnih podataka 5

Rad sa strankama 10

Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i
procelnika

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

Magistar struke ili strucni specijalist tehnicke ili gradevinske struke,
. ] najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim
Struéno znanje: . . .. L. )
poslovima, poloZen drzavni strucni ispit, poznavanje rada na

racunalu

L . Ukljucuje stalne sloZenije upravne i strucne poslove unutar
Stupanj sloZzenosti posla: .
upravnog tijela

Ukljucuje obavljanje poslova uz redovni nadzor i upute Voditelja

Stupanj samostalnosti:
pani Odsjeka

Ukljucuje komunikaciju unutar upravnog tijela te sa zainteresiranim
Stupanj strucnih pravnim i fizickim osobama kao i sa drugim upravnim tijelima
komunikacija: Opcine te povremenu komunikaciju izvan upravnih tijela Opéine u
svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

Uklju¢uje odgovornost za materijalne i financijske resurse s kojima
Stupanj odgovornosti: sluzbenik radi te za pravilnu primjenu utvrdenim postupaka i
metoda rada

RADNO MIJESTO: Referent - komunalni redar BROJ IZVRSITELJA: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

Kategorija: Potkategorija: Razina: Klasifikacijski rang:

3 Referent - 11
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OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Opis poslova i zadataka:

Vrijeme potrebno za obavljanje
posla:

Nadzire provodenje akata iz podrucéja komunalnog
gospodarstava, a posebice nadzora i provodenja komunalnog
reda i gospodarenja otpadom

Provodi odluku o drZanju kuénih ljubimaca, obavlja nadzor
nad radom ugostiteljskih, trgovackih i drugih objekata u dijelu
koji se odnosi na komunalni red

Brine o zastiti i urednom koriStenju javnih i prometnih
povrsina kao i drugih nekretnina u vlasnistvu Op¢ine, donosi
rjeSenja iz podrucja komunalnog reda, organizira i kontrolira
odrzavanje komunalnih objekata i uredaja (cekaonice,
skulpture, panoi) te postavu reklama i natpisa, vrsi izmjere
javnih povrsina u svrhu zakupa te vrsi naplatu za koriStenje
privremenih i povremenih objekata, odgovoran za pravilno
koriStenje javnih povrSina, utvrduje protupravne radnje na
javnoj povrSini o ¢emu obavjeStava prekrsitelja, te donosi
pravni akt o izvrSenju, utvrdivanje visine troskova za
uklanjanje i naplatu

50

Sudjeluje u organiziranju, tehnickim pripremama i realizaciji
kulturnih, sportskih, gospodarskih i drugih programskih
aktivnosti u okviru svoje nadleznosti, organizira obiljezavanje
praznika, blagdanai sl.

lzrice mandatne kazne i predlaze pokretanje prekrsajnog
postupka, nadzire rad poslovnih subjekata koji na temelju
ugovora obavljaju komunalne djelatnosti, organizira i
kontrolira ciS¢enje javnih i zelenih povrsina, parkova, djecjih
igraliSta i sl., obavlja kontrolu i poduzima mjere sanacije
divljih deponija, skupljanje i odvoz odbacenog otpada,
organizira provodenje deratizacije i dezinsekcije

Na temelju stanja na terenu predlaze donosenje odredenih
odluka ili poduzimanja radnji u cilju unaprjedenja stanovanja i
kvalitete Zivota u Opcini, sudjeluje u izradi akata iz svog
djelokruga, obavlja poslove vezane uz pravilno gospodarenje
otpadom, kontrolira stanje komunalne opreme na javnim
povrSinama, postupa po prijavi gradana, vodi brigu o redu na

parkiraliSnim povrSinama, obavlja poslove sukladno zakonu o
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gradevinskoj inspekciji kao i druge poslove po nadzoru
voditelja sluzbe i procelnika

Rad sa strankama 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

Srednja strucna sprema tehnickog, upravnog ili opéeg smjera
. . (zavrSsena gimnazija), najmanje jedna godina radnog iskustva na
Strucno znanje: . . .. Y. .
odgovaraju¢im poslova, poloZzen drzavni strucni ispit, poznavanje

rada na racunalu

Uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju
Stupanj slozenosti posla: primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i strucnih
tehnika

Ukljuuje stalni nadzor i upute sluzbenika, kontakti unutar
Stupanj samostalnosti: upravnih tijela, Opé¢ine kao i sa vanjskim fizickim i pravnim
subjektima i podrucja djelokruga rada

Stupanj strucnih Kontakti unutar upravnih tijela Opéine kao i sa pravnim i fizickim
komunikacija: osobama vezani uz djelokrug rada

Ukljucuje odgovornost za materijalne resurse sa kojima sluzbenik
Stupanj odgovornosti: radi te za pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda
rada i strucnih tehnika
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RADNO MIJESTO: Referent - prometni redar

BROJ IZVRSITELJA: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

Kategorija: Potkategorija: Razina:

Klasifikacijski rang:

3 Referent -

11

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

. . Vrijeme potrebno za obavljanje

Opis poslova i zadataka:
posla:

Obavlja poslove upravljanja prometom, nadzora i premjestanja 60
nepropisno zaustavljenih i parkiranih vozila
Izdaje prekrSajne naloge i poduzima druge propisane mjere za 15
otklanjanje uocenih protupravnosti
Vodi upravni postupak i donosi rjeSenje u predmetima 20
vezanima uz provedbu uredenja prometa
Obavlja i druge srodne poslove po nalogu voditelja sluzbe i 5
procelnika

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

Stru¢no znanje:

Srednja strucna sprema u cetverogodiSnjem trajanju, najmanje
jedna godina radnog iskustva, polozen drzavni strucni ispit, zavrSen
program osposobljavanja za obavljanje poslova prometnog redara,
poloZen vozacki ispit B kategorije, poznavanje rada na racunalu,

Stupanj sloZzenosti posla:

uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i strucnih
tehnika

Stupanj samostalnosti:

Ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika, kontakti
unutar upravnih tijela Opcine i s vanjskim subjektima iz podrucja
djelokruga rada

Stupanj strucnih
komunikacija:

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

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izricito
propisanih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika
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RADNO MIJESTO: Voditelj Odsjeka za drustvene djelatnosti

BROJ IZVRSITELJA: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

Kategorija: Potkategorija: Razina:

Klasifikacijski rang:

1 Visi rukovoditelj -

3

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Opis poslova i zadataka:

Vrijeme potrebno za obavljanje

posla:

Rukovodi radom Odsjeka, planira, organizira i koordinira
obavljanje poslova, osigurava zakonit rad Odsjeka, brine o
izvrSavanju poslova u Odsjeku, daje sluzbenicima upute za
rad, provodi mjere za unapredenje ucinkovitosti poslovanja uz
prethodnu suglasnost procelnika i opcinskog nacelnika

Prati propise iz djelokruga rada Odsjeka i brine o njihovoj
provedbi, pripremna prijedloge opéih i pojedinacnih akata iz
djelokruga rada Odsjeka te sudjeluje u izradi opcih akata
odjela iz djelokruga svog rada

Obavlja poslove koji se odnose na rad i organizaciju lokalne
samouprave (organizacija referenduma, izbora za mjesne
odbore), obavlja kadrovske poslove i upravlja ljudskim
resursima

Donosi rjeSenja o godisSnjem odmoru sluzbenika, placenom i
nepla¢éenom dopustu

Rjesava pojedinacne zahtjeve za pristup informacijama i
ponovnu uporabu informacija, unapreduje nacin obrade,
razvrstavanja, Cuvanja i objavljivanja informacija koje su
sadrZane u sluzbenim dokumentima koji se odnose na rad
tijela javne vlasti te osigurava neophodnu pomoc
podnositeljima zahtjeva u vezi s ostvarivanjem prava
utvrdenih ovim Zakonom, brine o zastiti osobnih podataka

Izrada ugovora iz podrucja rada i djelokruga rada Odsjeka

Sudjeluje u izradi planova javnih potreba u predskolskom

odgoju, kulturi i obrazovanju, sportu i socijalnoj skrbi, te u
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prikupljanju potrebnih podataka za izrade ugovora iz podrucja

kulture

Organizira i prati poslove vezane uz realizaciju programa

javnih potreba i potpora malih vrijednosti (javni poziv, 15

pracenje zakonitosti postupka, sklapanje ugovora, pracenje

izvrSenja)

Organizira i prati poslove vezane uz objavu programa

sufinanciranja zaposljavanja i samozaposljavanja (javni poziv, 1

pracenje zakonitosti postupka, sklapanje ugovora, pracenje

izvrSenja)

Vodi upravni postupak i izraduje pojedinacne akte iz podrucja

socijalne i dodatne zdravstvene skrbi, izraduje ugovore i daje

naloge za placanje vezano uz prava za socijalnu i zdravstvenu 25

skrb, te dogovara i uskladuje rad s osobama koje pruzaju

usluge u domeni socijalne i zdravstvene skrbi, organizira rad i

vodi Socijalno vijece te pisSe zapisnik s istog

Prati sve aktivnosti i organizira rad vezan uz odgoj i )

obrazovanje

Organizira i vodi postupke stipendiranja ucenika i studenata, 3

sklapanje ugovora

Izrada polugodisnjih i godisnjih izvjeS¢a (podrucja socijalne

skrbi, kulture, udruga, provodenja ustavnog zakona za 5

nacionalne manjine, opéi podaci o radu uprave i djelatnicima,

antikorupcijskog programa)

Popunjava strucna izvjeSca vezana za drustvene djelatnosti 5

Rad sa strankama 5

Obavlja i druge poslove po nalogu opéinskog nacelnika i 3

procelnika

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA
Magistar struke ili strucni specijalist pravne struke, najmanje pet

Struéno znanje: godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslova, organizacijske
sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebno za uspjeSno
upravljanje upravnim tijelom, poloZen drzavni strucni ispit,
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poznavanje rada na racunalu

NajviSe razine koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na viSim
Stupanj sloZenosti posla: rukovodecéim poloZajima u osiguranju pravilne primjene propisa i
mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca,
doprinos razvoju novih koncepata te stratesko rjesavanje zadaca

Samostalnost u radu i odludivanju o najsloZenijim stru¢nim
Stupanj samostalnosti: pitanjima koja je ograniCena povremenim nadzorom i pomoci
nadredenog pri rjeSavanju sloZenih strucnih problema

Stupanj strucnih Stalna strucna komunikacija unutar i izvan upravnog tijela u svrhu
komunikacija: pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija

Uklju€uje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
. . odgovornost za materijalna i financijska sredstava do odredenog
Stupanj odgovornosti: ) . . L.
iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje odgovaraju¢im

unutarnjim ustrojstvenim jedinicama

RADNO MIJESTO: Visi referent za opce poslove BROJ IZVRSITELJA: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

Kategorija: Potkategorija: Razina: Klasifikacijski rang:

3 Visi referent - 9

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

. ) Vrijeme potrebno za obavljanje
Opis poslova i zadataka:

posla:
Sudjeluje u pripremi te brine o dostavi materijala za sjednice
Opcinskog vijeéa u suradnji sa stru¢nim sluzbama, dostavlja
materijale i pozive, vodi i izraduje zapisnike sa sjednica 35

Opcinskog vijeca, vodi evidenciju materijala sa sjednica,
izraduje pismene otpreme akata Opcinskog vijeca

Obavlja administrativne i tehnicke poslove za potrebe
opcinskog nacelnika i zamjenika opéinskog nacelnika te vodi
zapisnike pojedinih radnih tijela opéinskog nacelnika i registar
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odluka tih radnih tijela

Vodi administrativne i tehnicke poslove za predsjednika

Opcinskog vijeca i radna tijela Vije¢a te vodi zapisnike radnih 5
tijela i registar njihovih odluka

Organizira i vodi protokolarne poslove za potrebe opcinskog 5
nacelnika, Opcinskog vije¢a i radnih tijela, ugoS¢ava goste

Vodi evidenciju svih ugovora sklopljenih u tekuéoj godini u radu

upravnih tijela (broj ugovora, naziv klijenta s kojim je sklopljen, 5
vrijednost ugovora i mjesto pohrane)

Sudjeluje u praéenju financijskog izvjes¢a udruga te izraduje )
godisnja izvjesca o financiranju udruga

Vodi blagajnicko poslovanje (uplate i isplate gotovog novca iz

blagajne, obracun i isplata gotovog novca za potrebe sluzbenih

putovanja i za druge potrebe po nalogu, podizanje gotovog )
novca sa Ziro racuna i polaganje gotovog novca na Ziro racun,

c¢uvanje gotovog novca u blagajni, vodenje knjige blagajne i

drugih evidencija)

Vodi evidencije vezane za prava i obveze sluzbenika temeljem )
radnog odnosa

Poslovi izdavanja putnih naloga te vodenje evidencije istih, kao

i poslove vezane uz tehnicki pregled i registraciju sluzbenog 2
vozila

Nabavlja uredski i drugi materijal te prikuplja za to 5
odgovarajuce ponude

Vodi brigu o promotivnim materijalima Op¢ine 5
Rad sa strankama 15
Drugi poslovi po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika 2

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

Stru¢no znanje:

Sveucilisni prvostupnik struke ili strucni prvostupnik struke pravne
ili upravne struke i najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni strucni ispit, poznavanje
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rada na racunalu

L. . Izricito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i
Stupanj slozenosti posla: . . . L. .
precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika

Odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te
Stupanj samostalnosti: pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i strucnih
tehnika

Stupanj strucnih

. Kontakti unutar Odsjeka i sa drugim upravnim tijelima Op¢ine
komunikacija:

Odgovornost za materijalne resurse sa kojima sluzbenik radi, te za
Stupanj odgovornosti: pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupka, metoda rada i
strucnih tehnika

RADNO MJESTO: Visi referent za opce poslove i informati¢ku podrsku | BROJ IZVRSITELJIA: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

Kategorija: Potkategorija: Razina: Klasifikacijski rang:

3 Visi referent - 9

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

. . Vrijeme potrebno za obavljanje

Opis poslova i zadataka:
posla:

Upravlja sustavom digitalne pisarnice, obrada i prijenos 30
posiljaka u elektronickom obliku
Obavlja poslove uspostavljanja i odrzavanja informacijskog
sustava Opcine, sustava komunikacije, obavlja poslove 3
odrzavanja informaticko-komunikacijske opreme
Nadzor nad radom mreZe, osigurava sigurnost i zastitu
podataka, pruza strucnu pomo¢ sluzbenicima kod obavljanja 10
informatickih poslova
Odrzava WEB portal Opcine Lovran te objavljuje obavijesti i 3
potrebne dokumente
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Vodi savjetovanja s javnoscu putem Interneta, koordinator za 3
savjetovanje s javnoscu, vodi i odrzava GIS sustav

Provodi postupak izdavanja rjeSenja o produZenju radnog 1
vremena ugostiteljskih objekata

Administrator evidencije radnog vremena, pomoc¢ u nabavci

informaticke opreme, po nalogu nadleznih, sudjelovanje u 5
raznim projektima

Poslovi arhiviranja predmeta, analitika i upravljanje sustavom 10
Sudjeluje u pripremi i otpremi materijala za sjednice 5
Rad sa strankama 15
Drugi poslovi po nalogu Voditelja Odsjeka i procelnika 15

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

Stru¢no znanje:

Sveucilisni prvostupnik struke ili stru¢ni prvostupnik informaticke,
drustvene ili tehnicke struke i najmanje jedna godina radnog
iskustva na odgovarajucim poslovima, polozen drzavni strucni ispit,
poznavanje rada na racunalu

Stupanj slozenosti posla:

Izricito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i
precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika

Stupanj samostalnosti:

Odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te
pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i strucnih
tehnika

Stupanj strucnih
komunikacija:

Kontakti unutar Odsjeka i sa drugim upravnim tijelima Op¢ine

Stupanj odgovornosti:

Odgovornost za materijalne resurse sa kojima sluzbenik radi, te za
pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupka, metoda rada i
strucnih tehnika

IZDAVAC: Opéinsko vije¢e Opcine Lovran; UREDNISTVO: Setali$te marsala Tita 41, 51415
Lovran (051) 291 — 045; ODGOVORNI UREDNIK: Bojan Simoni¢; 1ZLAZI: Mjesecno i po
potrebi; NAKLADA: 50 primjeraka; WEB STRANICA: www.opcinalovran.hr




