ISSN 1848-7688

SLUZBENE NOVINE

OPCINE LOVRAN

LOVRAN, 13. travnja 2017.

GODINA: V

BROJ: 7

Op¢inski nacelnik Opcéine Lovran

3. Pravilnik o unutarnjem redu
4. Plan prijma u sluzbu u Op¢ini Lovran za 2017. godinu

SADRZAJ:

Stranica:




Cetvrtak, 13. travnja 2017. SLUZBENE NOVINE OPCINE LOVRAN Stranica 173-broj 7

3.

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 &lanka 46.,
stavak 3., alineja 8., Statuta Opcine Lovran (»Sluzbene novine Primorsko- goranske
Zupanije« 30/09, 54/12 i »Sluzbene novine Opc¢ine Lovran« br. 2/13 i 3/13 - ispravak te 8/14 -
prociS¢eni tekst), Opcinski naelnik Opc¢ine Lovran donio je dana 13. travnja 2017. godine

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM REDU

|. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom o unutarnjem redu (dalje u tekstu: Pravilnik) ureduje se unutarnje
ustrojstvo upravnih tijela Opcine Lovran (dalje u tekstu: Opcina), nacin upravljanja, nazivi i
opisi poslova radnih mjesta, strucni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, broj izvrsitelja
te ostala pitanja od znacaja za rad upravnog tijela.

Clanak 2.
Djelokrug rada opcinske uprave odvija se u Upravnom odjelu za samoupravu i upravu (dalje
u tekstu: Odjel), a odreden je zakonom, Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu Opcinske uprave
Opéine Lovran ( »Sluzbene novine PGZ broj 49/10 i »Sluzbene novine Opéine Lovran« br.
10/15), dalje u tekstu: Odluka, i drugim propisima.

Clanak 3.
Izrazi s 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 dono3enja rjeSenja kojima se odluCuje o pravima, obvezama i odgovornostima
sluzbenika, koristi se naziv radnog mijesta u rodu koji odgovara spolu sluzbenika
rasporedenog na odnosno radno mjesto.

Il. UNUTARNJA USTROJSTVENA JEDINICA

Clanak 4.
Unutarnje ustrojstvene jedinice u sastavu Odjela su:
1. Odsjek za proracun i financije
2. Odsjek za stambeno-komunalni sustav, prostorno planiranje, zastitu okolisa,
gospodarstvo- turizam i upravljanje imovinom
3. Odsjek za drustvene djelatnosti

ll. NACIN UPRAVLJANJA

Clanak 5.
Upravnim tijelima iz ¢lanka 4. ovog Pravilnika upravlja procelnik.
Odsjekom, kao unutarnjom ustrojstvenom jedinicom, upravlja voditelj odsjeka.
Procelnik i voditelji odsjeka organiziraju i uskladuju rad upravnih tijela, svaki u okviru svoje
nadleznosti.
Za zakonitost i ucinkovitost rada upravnog tijela procCelnik odgovara opcinskom nacelniku
(dalje u tekstu: nacelnik), a za zakonitost i uCinkovitost rada odsjeka voditelj odsjeka
odgovara procelniku i nacelniku.

Clanak 6.
U sluc€aju kraée odsutnosti, poslove proCelnika moze obavljati sluzbenik upravnog tijela kojeg
za to pisano ovlasti pro€elnik, a u slu¢aju upraznjenog mjesta procelnika, do imenovanja
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proCelnika na nacin propisan zakonom, odnosno u razdoblju duze odsutnosti procelnika,
nacelnik imenuje osobu za priviemeno obavljanje tih poslova, sukladno Odluci.

Clanak 7.
Kada je za obavljanje poslova pojedinog radnog mjesta sistematizirano vise izvrsitelja,
pro€elnik odnosno voditelj sluzbe rasporeduje obavljanje poslova radnog mjesta medu
sluzbenicima na tom radnom mjestu uzevsi u obzir trenutne potrebe i prioritete sluzbe.
U sluCaju da je sistematizirano radno mjesto upraznjeno, obavljanje poslova tog radnog
mjesta rasporediti ¢e medu sluzbenicima procelnik, na prijedlog voditelja Odsjeka, uzevsi u
obzir struéne kvalifikacije sluzbenika, trenutne potrebe i prioritete sluzbe.

Clanak 8.
SluZbenici su duZni svoje poslove obavljati sukladno zakonu i drugim propisima, opc¢im
aktima Opcine Lovran (dalje u tekstu: Opc¢ina), pravilima struke, naputku nacelnika, uputama
procCelnika i voditelja.
U obavljanju poslova iz stavka 1. ovog ¢lanka, u medusobnim odnosima, te u odnosu s
korisnicima usluga, sluzbenici su duzni pridrZzavati se temeljnih nacela iz Etickog kodeksa
opc¢inske uprave Op¢ine Lovran (»Sluzbene novine Opcine Lovran« broj 4/15), dalje u tekstu:
Eticki kodeks.
Sluzbenici i namjestenici poslove utvrdene ovim Pravilnikom obavljaju u punom radnom
vremenu, a za svoj rad odgovorni su voditelju sluzbe i proCelniku.

V. PRIJAM U SLUZBU

Clanak 9.
Sluzbenici i namjestenici primaju se u sluzbu putem natje€aja, u skladu sa Zakonom o
sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (»Narodne
novine« broj 86/08 i 61/11), a temeljem Plana prijama u sluzbu.
Natje€aj provodi povjerenstvo koje se sastoji od tri lana koje imenuje procelnik.
Po provedenom postupku, rieSenje o prijamu u sluzbu i rjeSenje o rasporedu na radno mjesto
donosi proc¢elnik.

Clanak 10.
Probni rad za sve osobe koje se primaju u sluzbu na neodredeno vrijeme traje 3 (tri)
mjeseca.
Tijekom probnog rada obavlja se provjera struénih i drugih radnih sposobnosti od strane
proCelnika Odjela, a ako se radi o pro€elniku, od strane nacelnika.
Ako osoba ne zadovoljava na probnom radu, otkazuje se sluzba.

Clanak 11.
Radi osposobljavanja za samostalan rad i stjecanja radnog iskustva, u sluzbu se moze
primiti viezbenik sukladno Planu prijama u sluzbu.
Vjezbenik se prima u sluzbu na odredeno vrijeme u trajanju vjezbenitkog staza od 12
mjeseci.
Pro€elnik odjela odreduje mentora iz reda sluzbenika koji prati rad vjeZbenika koji za to
ostvaruje pravo na naknadu sukladno Pravilniku o radu.

IV. RASPORED NA RADNA MJESTA

Clanak 12.
Sluzbenik i namjeStenik 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 Kklasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi (»Narodne novine« broj 74/10) i ovim Pravilnikom.
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Posebni uvjet za raspored na sva radna mjesta sluzbenika je polozen drzavni strucni ispit, a
za pojedina radna mjesto to mogu biti odgovarajuéi certifikati.

Clanak 13.
U slu€aju privremenog povecanja opsega posla ili potrebe zamjene odsutnog sluzbenika,
kada te poslove ne mogu obavljati ostali sluzbenici upravnog tijela, privremena popuna
provodi se putem prijama u sluzbu na odredeno vrijeme.

Clanak 14.
Po potrebi sluzbe, sluzbenika se moze premijestiti na drugo radno mjesto u istom ili u drugo
upravno tijelo opcinske uprave, ali na radno mjesto unutar iste struéne spreme, iste ili
priblizne sloZzenosti poslova.
SluZbenika se moZe uz njegov pristanak, premjestiti na drugo radno mjesto niZze sloZzenosti
poslova za koje ispunjava propisane uvjete.

VI. POPIS RADNIH MJESTA, STRUCNI | DRUGI UVJETI ZA RASPORED NA RADNA
MJESTA TE BROJ IZVRSITELJA

Clanak 15.
Popis radnih mjesta, nazivi i opisi poslova radnih mjesta, stru¢ni i drugi uvjeti za raspored na
radna mjesta, te broj izvrSitelja nalaze se u privitku ovog Pravilnika i ¢ine njegov sastavni dio.

VII. OSTALA PITANJA OD ZNACAJA ZA RAD UPRAVNOG TIJELA

Clanak 16.
ProcCelnik moZe ovlastiti voditelja ili nekog od sluZzbenika upravnog tijela za potpisivanje akata
iz djelokruga rada upravnog tijela.

Clanak 17.
Kada je sluzbenik, u opisu poslova kojeg je vodenje upravnog postupka ili rieSavanje o
upravnim stvarima, privremeno odsutan ili postoje pravne zapreke za njegovo postupanje, za
vodenje postupka odnosno rjeSavanje upravne stvari nadlezan je voditelj tog upravnog tijela,
a u slucaju njegove odsutnosti procelnik.

Clanak 18.
Raspored radnog vremena i termine rada sa strankama odreduje nacelnik posebnom
odlukom na prijedlog procelnika.
Raspored termina za rad sa strankama istiCe se na ulazu u sjediSte opcinske uprave
odnosno upravnog tijela i na web stranici Opéine.

Clanak 19.
U zgradi u kojoj djeluje opcinska uprava istiCu se nazivi opcinskih tijela, u skladu s propisima
0 uredskom poslovanju.
Na vratima sluZbenih prostorija istiCu se osobna imena duznosnika, sluzbenika i
namjestenika te naznaka poslova koje obavljaju.

Clanak 20.
Podno8enje prigovora i prituzbi korisnika osigurava se elektroniCkim putem i pismenom
dostavom.

VIIl. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI
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Clanak 21.
Osim lakih povreda sluzbene duznosti propisanih zakonom, laka povreda sluzbene duznosti
je krdenje Etickog kodeksa, osim kada su time ispunjena obiljeZja neke od drugih povreda
sluzbene duzZnosti propisanih zakonom.

IX. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 22.
Sluzbenici i namjestenici zateCeni u sluzbi, odnosno u radnom odnosu, na dan stupanja na
snagu ovog Pravilnika, bit ¢e rasporedeni na radna mjesta u skladu s ovim Pravilnikom, u
rokovima i na nacin propisanima zakonom

Clanak 23.
Kandidat za prijam u sluzbu koji ne ispunjava poseban uvjet utvrden zakonom ili ovim
Pravilnikom za raspored na radno mjesto, moze biti primljen u sluzbu uz uvjet da u roku od
dvanaest (12) mjeseci od dana rasporeda polozi odgovarajuci ispit ili stekne odgovarajuci
certifikat, u protivnom ¢e se smatrati da viSe ne ispunjava uvjete za raspored na odnosno
radno mjesto.

Clanak 24.
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vrijediti Pravilnik o unutarnjem redu
Opc¢ine Lovran od 21. veljaCe 2006. godine (»Sluzbene novine Primorsko-goranske
Zupanije« broj 47/06).

Clanak 25.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donoS$enja, a objavit ée se u »Sluzbenim novinama
Op¢ine Lovran.

Klasa: 011-01/08-01/20
Ur. broj: 2156/02-02-17-
Lovran, 13. travnja 2017.

Opc¢inski nacelnik:
Alan Sankovié, dipl. oec., ing., v.r.
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RADNO MIESTO: Procelnik Upravnog odjela

BROJ IZVRSITELIA: 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 opcinskog
nacelnika, predlaze strategije razvojnih programa, ucestvuje u
izradi plana razvojnih programa

Prati propise iz nadleznosti Odjela i brine o njihovoj provedbi,
priprema prijedloge akata iz nadleznosti opcinskog nacelnika i
Odjela, brine o pripremi materijala za sjednice Opcinskog vijeca,
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 Op¢ine,
poduzima sve radnje u rjeSavanju imovinsko-pravnih odnosa na
nekretninama u vlasnistvu Op¢ine

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,

Brine o stru¢nom usavrsavanju i osposobljavanju sluzbenika

Drugi poslovi po nalogu opcinskog nacelnika i predsjednika
Opcinskog vijec¢a

Rad sa strankama
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

Strucno znanje:

Magistra struke ili stru¢ni specijalist pravne struke, najmanje pet
godina radnog iskustva na odgovarajué¢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 zadaca

Stupanj samostalnosti:

Potpuna samostalnost u radu i odluc¢ivanju u najslozenijim stru¢nim
pitanjima izuzev postupanja po nalogu opcinskog nacelnika i
predsjednika Opcinskog vijeca

Stupanj strucnih
komunikacija:

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

Stupanj odgovornosti:

Ukljuéuje 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
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 opéinskog nacelnika
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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 pratece dokumente, te izradi odluke o
rasporedu rezultata

Prati izvrSenje prihoda i rashoda proracuna i daje izvjestaje i
upute korisnicima proracuna u koordinaciji s opcinskim
nacelnikom

Sudjeluje u izradi programa polugodiSnjeg i godiSnjeg
izvjeStaja o nepravilnostima, godisSnjeg plana nabave i
izvjestaja o javnoj nabavi

lzraduje financijske izvjestaje sukladno zakonu, priprema
dokumentaciju za potrebe izrade izjave o fiskalnoj
odgovornosti opcinskog nacelnika

lzraduje godisSnje statisticke izvjestaje (godisSnji izvjestaj o
koncesijama), izvjeStaj o donacijama, godiSnjem popisu
imovine i obveza, obracunava porez na dodanu vrijednost, te
izraduje mjesecna izvjeS¢a 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, pracenje
zakonitosti postupka, sklapanje ugovora, pracenje izvrSenja)

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

Rad sa strankama
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Drugi poslovi po nalogu opéinskog nacelnika i procelnika

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

Najvise razine koji ukljuCuje planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova, pruZanje potpore osobama na visSim
Stupanj slozenosti posla: rukovodecim 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 odludivanju o najslozenijim struénim
Stupanj samostalnosti: pitanjima koja je ogranicena povremenim nadzorom i pomoci
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
Stupanj odgovornosti: ] . . s

iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje odgovaraju¢im

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

BROJ IZVRSITELIA: 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 opéinskih poreza i naknada te azurira baze podataka
obveznika

Sudjeluje u izradi op¢ih 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 izvjeséa 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 knjiZzenja
analitickih evidencija s glavhom knjigom i  kontrolira
ispravnost knjiZzenja 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 upucuje
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 opcinsko
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sluzbeno glasilo

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

Knjizenje u glavnu knjigu zaduZenja i naplate potraZivanja po
proracunskim prihodima

U odsutnosti viseg referenta za financije obavlja i njegove
poslove u dijelu koji je neophodan za redovno odvijanje
radnih procesa

Rad sa strankama

Drugi poslovi po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

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

racunalu

o . Ukljucuje stalne sloZenije upravne i strucne poslove unutar
Stupanj slozenosti posla: .
upravnog tijela

Ukljucuje obavljanje poslova uz redovni nadzor i upute Voditelja

Stupanj samostalnosti:
pan) Odsjeka

Uklju€uje komunikaciju unutar upravnog tijela te sa

. L. zainteresiranim pravnim i fizickim osobama kao i sa drugim
Stupanj strucnih ] . .. o
L upravnim tijelima Opcine te povremenu komunikaciju izvan
komunikacija: - N D .
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 MIESTO: Visi referent za racunovodstvene poslove

BROJ IZVRSITELIA: 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 placanje obveza po kreditima
prema planu otplate

Obracdunava i ispla¢uje place i naknade za zaposlenike
opcinske uprave, naknade po zakljucenim ugovorima,
naknade po rjesenjima i odlukama nadleinih tijela, wvrsi
obracun i pla¢anje dnevnica po putnim nalozima na Ziro ili
tekuci racun korisnika, naknade opcinskim duZnosnicima,
¢lanovima predstavnickog tijela opcine, ¢lanovima radnih
tijela opéinskog nacelnika i radnih tijela op¢inskog vijeca

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 opcinskih potrazivanja

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

Sudjeluje u pracenju 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

Provjerava knjigovodstvena stanja i uskladenost knjiZenja
analitickih evidencija s glavhom knjigom i  kontrolira
ispravnost knjiZzenja u glavnoj knjizi

Prati i primjenjuje propise u podrucju svog rada

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

Rad sa strankama

Drugi poslovi po nalogu Voditelja odsjeka i pro¢elnika

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

Sveucilisni prvostupnik struke ili struc¢ni prvostupnik ekonomske
. . struke i najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim
Strucno znanje: . . .. R ]
poslovima, poloZien drZavni strucni ispit, poznavanje rada na

racunalu

o . 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 ] . . . e e s L
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 opcinskog 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

Ucestvuje 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 ucestvuje u izradi izvjesca o stanju prostora

lzraduje 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 vijeéa za davanje koncesijskog odobrenja,
saziva sjednice vije¢a, sastavlja zapisnike o zaprimljenim i
odobrenim zahtjevima, izraduje rjeSenja

Rad sa strankama

Drugi poslovi po nalogu op¢inskog nacelnika i procelnika

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

Magistar struke ili strucni specijalist pravne struke, najmanje pet
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslova, organizacijske
Stru¢no 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 zadaéa

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 stru¢nih 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 struéni 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

Sudjeluje u izradi dokumenata prostornog uredenja, kao i
dokumenata za realizaciju op¢inskih razvojnih projekata, prati
stanje u prostoru te ucestvuje u izradi izvjeS¢a o stanju prostora

Vodi tehnicke i strucne poslove vezane uz promet i regulaciju
prometa

Brine o stanju stambenog i poslovnog fonda Opdine - 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

Provodi terenski izvide kod utvrdenja stanja gradevina i u
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postupcima parcelacije zemljista

Rad sa strankama

Drugi poslovi po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

Strucno znanje:

Magistar struke ili strucni specijalist gradevinske ili tehnicke struke,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, poloZen drzavni strucni ispit, poznavanje rada na
racunalu

Stupanj slozenosti posla:

UkljuCuje stalne sloZenije upravne i strucne poslove unutar
upravnog tijela

Stupanj samostalnosti:

Ukljucuje obavljanje poslova uz redovni nadzor i upute Voditelja
Odsjeka

Stupanj strucnih
komunikacija:

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 Opcine u
svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

Stupanj odgovornosti:

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

BROJ IZVRSITELJA: 1

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:

Provodi upravni postupak radi izdavanja rjeSenja o spomenickoj
renti i komunalnoj naknadi i tom smislu skrbi o prikupljanju
podataka nuznih za prosirenje obuhvata i odredivanje visine
komunalne naknade, promjeni postojec¢ih osnovnih podataka
obveznika i naknade za uredenje voda uslijed promjene
vlasnistva ili korisnika nekretnine, donosSenju privremenog
rjeSenja o oslobadanju placanja komunalne naknade prema
socijalnom statusu

Sudjeluje u izradi programa odriavanja 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 opcih 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,




|
Cetvrtak, 13. travnja 2017. SLUZBENE NOVINE OPCINE LOVRAN Stranica 190-broj 7

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 zasStite pozara,
prati primjenu i nadzor nad provedbom mjera i postupaka
zastite od pozara s drzavnim inspekcijskim sluzbama

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
povrSinama

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

Prati i vrs$i nadzor nad poslovima dezinsekcije, deratizacije i
dezinfekcije

Rad sa strankama

Drugi poslovi po nalogu Voditelja Odsjeka i procelnika

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

Magistar struke ili stru€ni specijalist gradevinske ili tehnicke struke,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, poloZzen drzavni strucni ispit, poznavanje rada na
racunalu

Strucno znanje:

Ukljuéuje stalne sloZenije upravne i stru¢ne 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
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Stupanj odgovornosti:

Ukljuc¢uje odgovornost za materijalne i financijske resurse s kojima
sluzbenik radi te za pravilnu primjenu utvrdenim postupaka i

metoda rada

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 poreza na
nekretnine, provodi zaduzivanje obveznika i prati naplatu
opcinskih poreza i naknada te aZurira baze podataka obveznika
i tom smislu skrbi o prikupljanju podataka nuznih za prosirenje
obuhvata i utvrdivanje visine poreza, promjeni postojecih
osnovnih podataka obveznika poreza i naknade za uredenje
voda uslijed promjene vlasniStva/korisnika nekretnine,
donosSenju privremenog rjeSenja o oslobadanju placanja
temeljem socijalnog statusa

Provodi postupak rjeSavanja po zalbi i brine o naplati novcanih
sredstava s osnova poreza na nekretnine i u tom smislu
priprema i prati postupke prisilne naplate

Priprema dokumentaciju za prijave na natjecaje nacionalnog i
regionalnog obiljeZja

Prati propise iz djelokruga svog rada i sudjeluje u izradi opcih
akata iz tog podrucja
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Priprema podatke, dokumente i informacije za potrebe
azuriranja KIS-a i GIS-a

Prikuplja potrebnu dokumentaciju od nadleznih tijela -
uvjerenja, kopije katastarskog plana, ZK izvatke i sl.

Radi na poslovima tehnickih izracuna i izrada tehnickih skica

Radi na poslovima jednostavhe nabave za projektnu
dokumentaciju i razlicite elaborate

Sudjeluje u postupcima vezano za legalizaciju bespravno
sagradenih objekata

Izlazi na teren radi prikupljanja potrebnih podataka

Rad sa strankama

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
Strucno 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

Uklju¢uje 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

Uklju¢uje 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: Referent - komunalni redar

BROJ IZVRSITELJA: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

Kategorija: Potkategorija: Razina:

Klasifikacijski rang:

3 Referent -

11

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Opis poslova i zadataka:

Vrijeme potrebno za obavljanje
posla:

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

Provodi odluku o drZzanju 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 Opéine, 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

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
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provodenje deratizacije i dezinsekcije

Na temelju stanja na terenu predlaZze donosSenje odredenih
odluka ili poduzimanja radnji u cilju unaprjedenja stanovanja i
kvalitete Zivota u Op¢ini, 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
gradevinskoj inspekciji kao i druge poslove po nadzoru
voditelja sluzbe i procelnika

Rad sa strankama

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

Srednja strucna sprema tehnic¢kog, upravnog ili opceg smijera
. . (zavrsena gimnazija), najmanje jedna godina radnog iskustva na
Strucno znanje: L. o . . Y ... ]
odgovaraju¢im poslova, polozen driavni strucni ispit, poznavanje

rada na racunalu

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

Ukljucuje stalni nadzor i upute sluzbenika, kontakti unutar upravnih
Stupanj samostalnosti: tijela, Opéine kao i sa vanjskim fizickim i pravnim subjektima i
podrucja djelokruga rada

Stupanj strucnih Kontakti unutar upravnih tijela Op¢ine 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 izric¢ito 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 op¢inskog nacelnika

Prati propise iz djelokruga rada Odsjeka i brine o njihovoj
provedbi, pripremna prijedloge opdih i pojedinacnih akata iz
djelokruga rada Odsjeka te sudjeluje u izradi opéih 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 godiSnjem odmoru sluzbenika, plaéenom 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 pomo¢ podnositeljima
zahtjeva u vezi s ostvarivanjem prava utvrdenih ovim Zakonom,
brine o zastiti osobnih podataka

Izrada ugovora iz podrucja rada i djelokruga rada Odsjeka

Zaprima obavijesti o nepravilnostima, prati tijek postupanja po
utvrdenim nepravilnostima, te sastavljanje polugodisnjeg i
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godisnjeg izvjes¢a o nepravilnostima

Sudjeluje u izradi planova javnih potreba u predskolskom
odgoju, kulturi i obrazovanju, sportu i socijalnoj skrbi, te u
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, pracenje
zakonitosti postupka, sklapanje ugovora, pracenje izvrSenja)

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

Vodi upravni postupak i izraduje pojedinacne akte iz podrucja
socijalne i dodatne zdravstvene skrbi, izraduje ugovore i daje
naloge za plaéanje vezano uz prava za socijalnu i zdravstvenu
skrb, te dogovara i uskladuje rad s osobama koje pruzaju usluge
u domeni socijalne i zdravstvene skrbi, organizira rad i vodi
Socijalno vijece te piSe zapisnik s istog

Prati sve aktivnosti i organizira rad vezan uz odgoj i obrazovanje

Organizira i vodi postupke stipendiranja ucenika i studenata,
sklapanje ugovora

lzrada polugodisnjih i godiSnjih izvjeséa (podrucja socijalne
skrbi, kulture, udruga, provodenja ustavnog zakona za
nacionalne manjine, op¢i podaci o radu uprave i djelatnicima,
antikorupcijskog programa)

Popunjava strucna izvjeSca vezana za drustvene djelatnosti

Rad sa strankama

Obavlja i druge poslove po nalogu opéinskog nacelnika i
procelnika

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

Magistar struke ili strucni specijalist pravne struke, najmanje pet

Strucno znanje: godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslova, organizacijske

sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebno za uspjeSno




|
Cetvrtak, 13. travnja 2017. SLUZBENE NOVINE OPCINE LOVRAN Stranica 197-broj 7

upravljanje upravnim tijelom, poloZen 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 zadaca,
doprinos razvoju novih koncepata te stratesko rjesavanje zadaca

Samostalnost u radu i odlucivanju o najsloZenijim stru€nim pitanjima
Stupanj samostalnosti: koja je ogranicena povremenim nadzorom i pomod¢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
Stupanj odgovornosti: ) . ) L.
iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje odgovaraju¢éim

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 vije€a u suradnji sa stru¢nim sluzbama, dostavlja
materijale i pozive, vodi i izraduje zapisnike sa sjednica
Opcinskog vijeéa, vodi evidenciju materijala sa sjednica,
izraduje pismene otpravke akata Op¢inskog vijeéa
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Obavlja administrativne i tehnicke poslove za potrebe
opcinskog nacelnika i zamjenika op¢inskog nacelnika te vodi
zapisnike pojedinih radnih tijela opcinskog nacelnika i registar
odluka tih radnih tijela

Vodi administrativne i tehnicke poslove za predsjednika
Opcinskog vijec¢a i radna tijela Vijeca te vodi zapisnike radnih
tijela i registar njihovih odluka

Organizira i vodi protokolarne poslove za potrebe opcinskog
nacelnika, Opcinskog vijeca i radnih tijela, ugo$éava goste

Vodi evidenciju svih ugovora sklopljenih u tekuéoj godini u radu
upravnih tijela (broj ugovora, naziv klijenta s kojim je sklopljen,
vrijednost ugovora i mjesto pohrane)

Sudjeluje u pracenju financijskog izvjes¢éa udruga te izraduje
godisnja izvjeSéa 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,
cuvanje 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
vozila

Nabavlja uredski i drugi materijal te prikuplja za to
odgovarajuce ponude

Vodi brigu o promotivnim materijalima Op¢ine

Rad sa strankama

Drugi poslovi po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

Strucno znanje: Sveucilisni prvostupnik struke ili strucni prvostupnik struke pravne
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ili upravne struke i najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im 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 stru¢nih 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

RADNO MIJESTO: Visi referent

za opce poslove i informaticku podrsku | BROJ IZVRSITELIA: 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:

Upravlja sustavom digitalne pisarnice, obrada i prijenos

posiljaka u elektronickom obli

ku

Obavlja poslove uspostavljanja i odrzavanja informacijskog

sustava Opcine, sustava

odrZavanja informaticko-komunikacijske opreme

komunikacije, obavlja poslove

Nadzor nad radom mreze,

podataka, pruza stru¢nu pomoc sluzbenicima kod obavljanja

informatickih poslova

osigurava sigurnost i zastitu

Odrzava WEB portal Opéine

Lovran te objavljuje obavijesti i
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potrebne dokumente

Vodi savjetovanja s javnosS¢éu putem Interneta, koordinator za
savjetovanje s javnoscu, vodi i odrzava GIS sustav

Provodi postupak izdavanja rjeSenja o produZenju radnog
vremena ugostiteljskih objekata

Administrator evidencije radnog vremena, pomo¢ u nabavci
informaticke opreme, po nalogu nadleznih, sudjelovanje u
raznim projektima

Poslovi arhiviranja predmeta, analitika i upravljanje sustavom

Sudjeluje u pripremi i otpremi materijala za sjednice

Rad sa strankama

Drugi poslovi po nalogu Voditelja Odsjeka i procelnika

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

Sveucilisni prvostupnik struke ili struc¢ni prvostupnik informaticke
. . struke i najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
Strucno znanje: . . . . Y .. .
poslovima, poloZzen drzavni strucni ispit, poznavanje rada na

racunalu

L. . Izricito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i
Stupanj sloZzenosti posla: . . . .. ]
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 . . . . e e rs "
. 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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4,

Na temelju ¢lanka 10. stavak 2., Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i
podruc¢noj (regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine“, broj 86/08 i 61/11) i ¢lanka 46.,
Statuta Op¢ine Lovran (,,Sluzbene novine Primorsko-goranske zupanije broj 30/09 1 54/12 i
,»Sluzbene novine Opcéine Lovran™ broj 2/13 i 3/13 — Ispravak i 8/14 - prociséeni tekst),
Op¢inski nacelnik Op¢ine Lovran, donosi
PLAN
PRIJMA U SLUZBU U OPCINI LOVRAN
ZA 2017. GODINU

Clanak 1.
Ovim Planom utvrduje se stvarno stanje popunjenosti radnih mjesta, potreban broj sluzbenika
u Upravni odjel za samoupravu i upravu, dalje u tekstu: Odjel, kao i planirani prijam
sluzbenika za 2017. godinu.

Clanak 2.
Sukladno planiranim sredstvima u Prora¢unu Opcéine Lovran za 2017. godine, planira se
prijam sluzbenika kako slijedi:

- U Odsjeku za proracun i financije 1 (jednog) sluzbenika na neodredeno vrijeme, a
kojim se popunjava radno mjesto upraznjeno zbog odlaska u mirovinu ranijeg
sluzbenika

- u Odsjek za stambeno-komunalni sustav, prostorno planiranje, zastitu okolisa,
gospodarstvo - turizam i upravljanje imovinom 1 (jednog) sluzbenika na odredeno
vrijeme zbog povecanja obima posla — priprema i obrada podataka za obracun poreza
na nekretnine.

Clanak 3.
Planira se 1 prijam u sluzbu 2 (dvije) osobe visoke stru¢ne spreme radi strucnog
osposobljavanja.
Prijam u sluzbu iz prethodnog stavka provodit ¢e se u suradnji s nadleznom sluZzbom za
zapoSljavanje i samo u slu¢aju da su sredstva za pokrice troskova stru¢nog osposobljavanja u
cijelosti osigurana kod nadlezne sluzbe za zaposljavanje.

Clanak 4.
Ovaj Plan stupa na snagu danom donoSenja, a objavit ¢e se u ,,Sluzbenim novinama Op¢ine
Lovran®.
Klasa: 112-07/17-01/1
Ur.broj: 2156/02-02-17-2
Lovran, 13. travnja 2017. godine
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Alan Sankovi¢, dipl. oec., ing., v.r.
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