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9.

Na temelju Clanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine* broj 86/08, 61/11, 4/18 i 112/19) i ¢lanka 46., stavak 3.,
alineja 8., Statuta Opcine 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 - prociSéeni tekst, 3/18, 7/20 i
3/21), Opéinski nacelnik Opéine Lovran, donio je dana 5. rujna 2024. godine

PRAVILNIK
O IZMJENAMA | DOPUNAMA PRAVILNIKA O UNUTARNJEM REDU

Clanak 1.
U Pravilniku o unutarnjem redu (,Sluzbene novine Opcine Lovran, br. 7/21, 9/21 i 20/21) (dalje u tekstu:
Pravilnik), briSe se stavak 2. u ¢lanku 5.

Clanak 2.
BriSe se ¢lanak 14. Pravilnika, a ¢lanak 15. postaje ¢lanak 14. i tako redom do €lanka 23. koji postaje
Clanak 22.

Clanak 3.
U Sistematizaciji radnih mjesta koja €ini sastavni dio Pravilnika kod radnog mjesta ozna¢enog brojem 1
unutar Upravnog odjela za druStvene djelatnosti, financije i proracun-Procelnik Upravnog odjela za
drusStvene djelatnosti, financije i proracun umjesto opisa poslova i zadataka koji glasi: ,drugi poslovi po
nalogu opéinskog nacelnika i predsjednika opéinskog vije¢a“ ima stajati ,0bavlja druge poslove koje mu
povjeri opcinski nacelnik*.

Clanak 4.
U Sistematizaciji radnih mjesta koja €ini sastavni dio Pravilnika kod radnog mjesta ozna¢enog brojem 1
unutar Upravnog odjela za komunalni sustav i prostorno planiranje-Pro¢elnik Upravnog odjela za
komunalni sustav i prostorno planiranje, umjesto opisa poslova i zadataka koji glasi: ,drugi poslovi po
nalogu opc¢inskog nacelnika i predsjednika opcinskog vije¢a“ “ ima stajati ,obavlja druge poslove koje
mu povjeri opéinski nacelnik".

Clanak 5.
U Sistematizaciji radnih mjesta koja €ini sastavni dio Pravilnika kod radnog mjesta ozna¢enog brojem 2
unutar Upravnog odjela za druStvene djelatnosti, financije i proracun- Voditelj odsjeka za proradun i
financije u okviru opisa poslova i zadataka umjesto rijeci rukovodi, treba stajati upravlja.
U opisu poslova radnog mjesta briSe se opis zadatka: “drugi poslovi po nalogu opéinskog nacelnika“.
U opisu razine standardiziranih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta u odjeljku stupnja sloZenosti posla
briSe se: ,doprinos razvoju novih koncepata te strateSko rjeSavanje zadace."

Clanak 6.
U Sistematizaciji radnih mjesta koja €ini sastavni dio Pravilnika kod radnog mjesta ozna¢enog brojem 5
unutar Upravnog odjela za drustvene djelatnosti, financije i proracun- Voditelj odsjeka za druStvene
djelatnosti u okviru opisa poslova i zadataka umjesto rijeci rukovodi, treba stajati upravlja.
U opisu poslova radnog mjesta briSe se opis zadatka: “drugi poslovi po nalogu opéinskog nacelnika"“.
U opisu razine standardiziranih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta u odjeljku stupnja sloZenosti posla
briSe se: ,doprinos razvoju novih koncepata te strateSko rjeSavanje zadace."

Clanak 7.
Uvjeti struénog znanja radnih mjesta propisanih Sistematizacijom radnih mjesta ovog Pravilnika,
uskladuju se sa Uredbom o izmjenama Uredbe o Klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi (Narodne novine broj 48/23).

Clanak 8.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u »Sluzbenim novinama Opc¢ine Lovran.
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UPRAVNI ODJEL ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI,
FINANCIJE | PRORACUN

1.RADNO MIJESTO: Procelnik Upravnog odjela za drustvene
djelatnosti, financije i proracun

BROJ IZVRSITELJA: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

Kategorija: Potkategorija: Razina:

Klasifikacijski rang:

1 Glavni rukovoditelj | -

1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Opis poslova i zadataka:

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla:

Upravlja upravnim odjelom, organizira i uskladuje rad
Upravnog odjela, kao i suradnju s drugim upravnim tijelima,
donosi rjesenja u predmetima prava i obveza sluzbenika
Upravnog tijela

40

Prati propise iz nadleznosti Odjela i brine o njihovoj provedbi,
priprema prijedloge akata iz nadleZnosti op¢inskog nacelnika i
Odjela, brine o pripremi materijala za sjednice Opcinskog
vijeéa, provodi i vrSi nadzor nad provodenjem odluka
Opcinskog vijeca i opcéinskog nacelnika, provodi poslove vezane
uz rad radnih tijela i vije¢éa mjesnih odbora

20

Prati stanje iz djelokruga Upravnog odjela i
odgovarajuce mjere

predlaze

Obavlja strucne i savjetodavne poslove povezane sa
sudjelovanjem op¢ine u sudskim postupcima i imovinsko-
pravnim upravnim postupcima te registracijskim postupcima
(trgovacka drustva osnivaca opcine), zastupa Opcinu pred
sudovima i upravnim tijelima

Pomaze sluzbenicima Upravnog odjela u radu na najsloZenijim
predmetima

Sudjeluje u postupcima javne nabave

Prati obavljanje strucnih, savjetodavnih i protokolarnih poslova
koji se odnose na medunarodnu suradnju te na suradnju s
drugim jedinicama lokalne i podrucne (regionalne) samouprave
u Republici Hrvatskoj

Obavlja druge poslove koje mu povijeriop  €inski na €elnik

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RA DNIH MJESTA

Potrebno stru¢no znanje:

Sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili strucni diplomski studij pravne struke, najmanje
pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za
uspjeSno upravljanje Odjelom, poloZen drzavni ispit, vaZedi
certifikat u podrucju javne nabave, poznavanje rada na racunalu
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Najvi$a razina koja ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje
Stupanj slozZenosti posla: povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te
rjeSavanje strateskih zadaca

Samostalnost u radu i odlucivanju u najsloZenijim stru¢nim
pitanjima, ogranienu samo op¢im smjernicama vezanima uz

Stupanj samostalnosti u

radu: .. ..

utvrdenu politiku upravnog tijela
Stupanj strucnih Stalna strucna komunikacija unutar i izvan upravnog tijela od
komunikacija: utjecaja na provedbu plana i programa Odjela

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

Stupanj odgovornosti:
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Odsjek za proracun i financije

2.RADNO MIESTO: Voditelj Odsjeka za proracun i financije u
Upravnom odjelu za drustvene djelatnosti, financije i proracun

BROJ IZVRSITELIA: 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:

Upravlja 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 op¢ih 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 opcinskim
nacelnikom

Sudjeluje u izradi programa polugodisnjeg i godiSnjeg izvjestaja
o nepravilnostima, godisnjeg plana nabave i izvjestaja o javnoj
nabavi

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

20

Izraduje godiSnje statisticke izvjeStaje (godisnji 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 Opdina
osnivac ili suvlasnik, ucestvuje u izradi ili kontrolira pravne
poslove kojima Opé¢ina 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)
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Vodi poslove osiguranja imovine Opcine Lovran, brine o naplati
odstetih zahtjeva te vodi evidenciju Steta, daje naloge za 2
pokretanje prisilne naplate op¢éinskih prihoda

Rad sa strankama

Drugi poslovi po nalogu procelnika 2

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RA DNIH MJESTA

Potrebno stru¢no znanje:

Sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij ekonomske struke,
najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,
organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebno za
uspjeSno upravljanje upravnim tijelom, polozen drzavni ispit,
poznavanje rada na racunalu

Stupanj slozenosti posla:

Najvise razine koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova, pruZanje potpore osobama na viSim
rukovodeéim polozajima u osiguranju pravilne primjene propisa i
mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadada

Stupanj samostalnosti:

Samostalnost u radu i odlucivanju o najslozenijim stru¢nim
pitanjima koja je ogranicena povremenim nadzorom i pomodi
nadredenog pri rjeSavanju sloZenih strucnih problema

Stupanj strucnih
komunikacija:

Stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnog tijela u svrhu
pruZanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija

Stupanj odgovornosti:

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
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i javnu nabavu u Upravnom odjelu za drustvene djelatnosti,
financije i proracun, Odsjek za proracun i financije

3.RADNO MIESTO: Visi strucni suradnik za proracun, racunovodstvo

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 zaduzZivanje obveznika i prati
naplatu opéinskih poreza i naknada te aZurira baze podataka
obveznika

30

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 Opéine iz
podrucja svog rada, prati i analizira stanje u podrucju
gospodarstva, obraduje podatke i izraduje sloZenije analize te
priprema odgovarajuce strucne materijale, Sudjeluje u
pracenju financijskog izvjes¢a udruga te izraduje godiSnja
izvjesca o financiranju udruga

Provjerava knjigovodstvena stanja i uskladenost knjiZzenja
analitickih evidencija s glavnhom knjigom i kontroliraispravnost
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 upucuje
opomene

Vodi upravni postupak i donosi i provodi postupke prisilne
naplate duga po svim osnovama i vrstama opcinskih
potrazivanja, provodi postupke javne nabave, suraduje s
drugim upravnim tijelima u pripremi dokumentacije za
provedbu postupaka javne nabave

25

Sudjeluje u izradi op¢ih akata te izraduje i objavljuje opcinsko
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 potrazZivanja po
proracunskim prihodima

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

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RA DNIH MJESTA

Potrebno stru¢no znanje:

Sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij pravne ili ekonomske
struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im
poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu

Stupanj slozenosti posla:

Uklju¢uje stalne sloZenije upravne i strucne poslove unutar
upravnog tijela

Stupanj samostalnosti:

Ukljucuje obavljanje poslova uz redovni nadzor i upute Voditelja
Odsjeka

Stupanj strucnih
komunikacija:

Uklju¢uje komunikaciju unutar upravnog tijela te sa
zainteresiranim pravnim i fizickim osobama kao i sa drugim
upravnim tijelima Opéine 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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4.RADNO MIJESTO: Visi referent za racunovodstvene poslove u
Upravnom odjelu za drustvene djelatnosti, financije i proracun,
Odsjek za proracun i financije

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 plac¢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

Obracunava iispladuje place i naknade za zaposlenike opcinske
uprave, naknade po zaklju¢enim ugovorima, naknade po
rjeSenjima i odlukama nadleznih tijela, vrsi obracun i placanje
dnevnica po putnim nalozima na Ziro ili tekuci racun korisnika,
naknade opdéinskim duZnosnicima, ¢lanovima predstavnickog
tijela opcine, clanovima radnih tijela op¢inskog nacelnika i
radnih tijela opcinskog vijeca

Vodi evidencije o obraCunatim i isplaenim placama i
naknadama, izraduje i dostavlja izvjes¢a o isplatama nadleznim
tijelima

Upucuje opomene i provodi postupke prisilne naplate duga po
svim osnovama i vrstama opcinskih potrazivanja

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

Sudjeluje u pracenju koristenja financijskih sredstava od strane
udruga, sudjeluje u pracenju financijskog izvjes¢a udruga te
izraduje godisnja izvjesca o financiranju udruga

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

Provodi dnevno knjiZzenje bankovnog izvoda u glavnu knjigu

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

Prati i primjenjuje propise u podrucju svog rada

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

Rad sa strankama
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Drugi poslovi po nalogu Voditelja odsjeka i procelnika 2

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RA DNIH MJESTA

Potrebno stru¢no znanje:

Sveucilisni prijediplomski studij ili stru€ni prijediplomski studij ili
strucni kratki studij ekonomske struke i najmanje jedna godina
radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, poloZen drzavni ispit,
poznavanje rada na racunalu

Stupanj slozenosti posla:

Izri¢ito 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
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Odsjek za drustvene djelatnosti

5.RADNO MIJESTO: Voditelj Odsjeka za drustvene djelatnosti u
Upravnom odjelu za drustvene djelatnosti, financije i proracun

BROJ IZVRSITELIA: 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:

Upravlja 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 op¢ih i pojedinacnih akata iz
djelokruga rada Odsjeka te sudjeluje u izradi op¢ih 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

Izraduje rjeSenja o godiSnjem odmoru sluzbenika, placenom i
neplacenom dopustu

Rjesava pojedinacne zahtjeve za pristup informacijama i
ponovnu uporabu informacija, unapreduje nacin obrade,
razvrstavanja, €uvanja 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

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, pracenje
izvrSenja)

Vodi upravni postupak i izraduje pojedinacne akte iz podrucja
socijalne i dodatne zdravstvene skrbi, izraduje ugovore i daje
naloge za plad¢anje vezano uz prava za socijalnu i zdravstvenu
skrb, te dogovara i uskladuje rad s osobama koje pruzaju usluge

25
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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, 3
sklapanje ugovora

Izrada polugodisnjih i godisnjih izvjeSéa (podrucja socijalne

skrbi, kulture, udruga, provodenja ustavnog zakona za 5
nacionalne manjine, op¢i podaci o radu uprave i djelatnicima,

antikorupcijskog programa)

Popunjava strucna izvjes¢a vezana za drustvene djelatnosti 5
Rad sa strankama 5
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 3

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RA DNIH MJESTA

Potrebno stru¢no znanje:

Sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili strucni diplomski studij pravne struke, najmanje
pet godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslova,
organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebno za
uspjeSno upravljanje upravnim tijelom, poloZen drzavni ispit,
poznavanje rada na racunalu

Stupanj slozenosti posla:

NajviSe razine koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na viSim
rukovodedéim poloZajima u osiguranju pravilne primjene propisa i
mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaéa

Stupanj samostalnosti:

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

Stupanj strucnih
komunikacija:

Stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnog tijela u svrhu
pruZanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija

Stupanj odgovornosti:

Ukljucuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
odgovornost za materijalna i financijska sredstava do odredenog
iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje odgovarajuc¢im
unutarnjim ustrojstvenim jedinicama
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6.RADNO MIESTO: Visi referent za opce poslove u Upravnom odjelu
za drustvene djelatnosti, financije i proracun, Odsjek za drustvene BROJ IZVRSITELJIA: 1

djelatnosti

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:

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 vije¢a, vodi evidenciju materijala sa sjednica,
izraduje pisane otpravke akata Opcinskog vijec¢a, osigurava
uvjete za tonsko snimanje sjednica radnih tijela i op éinskog
vije éa i vodi brigu o pohrani tonskog zapisa sjednica na
odgovaraju éem mediju

35

Obavlja administrativne i tehnicke poslove za potrebe
opcinskog nacelnika i procelnika povezane s primanjem
stranaka, organiziranjem sastanaka, prijepisom, vodenjem
zapisnika i uredskim poslovanjem upravnih odjela te vodi
zapisnike pojedinih radnih tijela opéinskog nacelnika i registar
odluka tih radnih tijela

Vodi administrativne i tehnicke poslove za predsjednika
Opcinskog vijeca i radna tijela Vijeéa te vodi zapisnike radnih
tijela i registar njihovih odluka

Organizira i vodi protokolarne poslove za potrebe opcinskog
nacelnika, Opcinskog vije¢a i radnih tijela, ugoS¢ava goste,
priprema prigodne materijale i poklone,

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)

Priprema priopéenja za javnost, prijedloge dopisa i tipskih
odobrenja iz podrucja upravnih odjela po nalogu voditelja ili
procelnika, sudjeluje u poslovima arhiviranja predmeta te
poslovima pisarnice i otpreme poste

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, vodi i uskladuje evidenciju radnog vremena
svih sluzbenika, u odsutnosti viSeg referenta za opce poslove i
informaticku podrsku koordinator za savjetovanje s javnoscu

Poslovi izdavanja putnih naloga te vodenje evidencije istih, kao
i poslove vezane uz redoviti servis, odrzavanje, tehnicki pregled
i registraciju sluzbenog vozila
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Nabavlja uredski i drugi materijal te prikuplja za to 5
odgovarajuce ponude
Vodi brigu o promotivnim materijalima Opé¢ine 5
Rad sa strankama 15
Drugi poslovi po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika 2

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RA DNIH MJESTA

Struc¢no znanje:

Sveucilisni prijediplomski studij ili strucni prijediplomski studij ili
strucni kratki studij pravne ili ekonomske struke i najmanje jedna
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen
drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu

Stupanj slozenosti posla:

Izri¢ito 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 izricito propisanih postupka, metoda rada i
strucnih tehnika
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7.RADNO MIESTO: Visi referent za opce poslove, informaticku

financije i proracun, Odsjek za drustvene djelatnosti

podrsku i arhiviranje u Upravnom odjelu za drustvene djelatnosti,

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 i drugom obliku 30
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 struc¢nu pomo¢ sluzbenicima kod obavljanja 10
informatickih poslova

Odrzava WEB portal Opcine Lovran te objavljuje obavijesti i

potrebne dokumente, vodi profile Opéine Lovran na 3
drustvenim mreZzama

Vodi savjetovanja s javnoséu putem Interneta, koordinator za 3
savjetovanje s javno$¢u, vodi i odrzava GIS sustav

Priprema priopcenja za javnost, prijedloge dopisa i tipskih

odobrenja iz podruéja upravnih odjela po nalogu voditelja ili 1
procelnika, izraduje zapisnike sa sastanaka vezanih za Odsjek

ili upravno tijelo

Administrator evidencije radnog vremena, pomo¢ u nabavci

informaticke opreme, po nalogu nadleznih, sudjelovanje u

raznim projektima, Vodi evidencije vezane za prava i obveze 5
sluzbenika temeljem radnog odnosa u odsutnosti viseg

referenta za opce poslove

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 RA DNIH MJESTA

najmanje jedna godina

Potrebno stru¢no znanje: . . ..
poslovima, polozen drzavni

poznavanje rada na racunalu

Sveucilisni prijediplomski studij ili struc¢ni prijediplomski studij ili
strucni kratki studij informaticke, drustvene ili tehnicke struke i
radnog

ispit,
upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva,

iskustva na odgovarajuéim
strucni ispit za poslove
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Izricito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i
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 slozenosti posla:

Stupanj strucnih

komunikacija: Kontakti unutar Odsjeka i sa drugim upravnim tijelima Opcine

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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8.RADNO MIJESTO: Visi referent za drustvene djelatnosti u
Upravnom odjelu za drustvene djelatnosti, financije i proracun, BROJ IZVRSITELJA: 1
Odsjek za drustvene djelatnosti

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

Kategorija: Potkategorija: Razina: Klasifikacijski rang:

3 Visi referent - 9

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Vrijeme potrebno za obavljanje

i | i taka:
Opis poslova i zadataka posla:

Obavlja strucne i druge poslove na podrucjima predskolskog
odgoja i obrazovanja, socijale, zdravstva, kulture i sporta te

vodi programe drustvenih djelatnosti, prati zakone i ostale 10
propise iz nadleznih podrucja

Daje strucnu potporu radu opcinskog nacelnika i opcinskog 5
vijeca vezano za poslove odsjeka

Obavlja tehnicke poslove i sudjeluje u izradi pripreme

programa vezano za realizaciju programa javnih potreba, vodi 15

upravni postupak te donosi rjeSenja u predmetima
ostvarivanja prava iz socijalnog i zdravstvenog programa
Sudjeluje u provodenju postupaka javnih natjecaja iz
djelatnosti odsjeka, sudjeluje u praéenju financijskog izvje$éa 5
udruga te izraduje godisnja izvjesca o financiranju udruga
Sudjeluje u izradi i popunjavanju izvjesca iz djelatnosti odsjeka,

u izradi opcih akata i izradi i objavi sluzbenog glasila 10
Pruza pomoc pri organizaciji protokolarnih poslova 5
Priprema nacrte prijedloga opcih akata iz djelokruga Upravnog 10

tijela, sudjeluje u postupcima javne nabave

Upravlja sustavom digitalne pisarnice, obrada i prijenos
posiljaka u elektronickom i drugom obliku, u u odsutnosti viSeg 5
referenta za opce poslove, informaticku podrSku i arhiviranje
Sudjeluje u pripremi i otpremi materijala za sjednice te
sudjeluje n sjednicama opcinskog vijeéa u odsutnosti viSeg 5
referenta za opce poslove

Priprema poslova iz nadleznosti odsjeka u vezi s brigom o djeci

i mladima, priprema izvjes¢a po zahtjevu nadleznih tijela >
Rad sa strankama 10
Drugi poslovi po nalogu Voditelja Odsjeka i proc¢elnika 15

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RA DNIH MJESTA

Sveucilisni prijediplomski studij ili strucni prijediplomski studij ili
struéni kratki studij javne uprave/ekonomije/socijalnog rada i
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, poloZen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu

Potrebno stru¢no znanje:
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Izricito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i
precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika
Ukljucuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute
za rjeSavanje relativno sloZenih strucnih problema

Stupanj slozenosti posla:

Stupanj samostalnosti:

Stupanj strucnih

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

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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UPRAVNI ODJEL ZA KOMUNALNI SUSTAV |
PROSTORNO PLANIRANIJE

1.RADNO MIJESTO: Procelnik Upravnog odjela za komunalni sustav i
prostorno planiranje

BROJ IZVRSITELJA: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

Kategorija: Potkategorija: Razina:

Klasifikacijski rang:

1 Glavni rukovoditelj | -

1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

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

Upravlja upravnim odjelom, organizira i uskladuje rad
Upravnog odjela, kao i suradnju s drugim upravnim tijelima,
prati stanje iz djelokruga Upravnog odjela i predlaze
odgovarajuce mjere

40

Prati propise iz nadleznosti Odjela i brine o njihovoj provedbi,
priprema prijedloge akata iz nadleznosti op¢inskog nacelnika i
Odjela, obavlja slozene poslove u vezi s pra¢enjem stanja u
prostoru, pracenjem izrade te donoSenjem dokumenata
prostornog uredenja, struc¢nih podloga i studija

Predlaze i provodi postupke vezane uz raspolaganje nekretnina
u vlasnistvu Opcine, kao i druge imovine u vlasnistvu Opcine,
poduzima sve radnje u rjeSavanju imovinsko-pravnih odnosa na
nekretninama u vlasnistvu Op¢ine, sastavlja ugovore vezano uz
raspolaganje imovinom, (prodaja, zamjena, zakup, najam) i
poduzima sve potrebne radnje iz tih podrucja,

20

Izravno sudjeluje u stru¢nim poslovima povezanim s opcinskim
razvojnim projektima iz djelokruga upravnog odjela, sudjeluje
u postupcima javne nabave

Pomaze sluzbenicima Upravnog odjela u radu na najslozenijim
predmetima

Organizira, uskladuje i nadzire rad Komunalnog i prometnog
redarstva, izravno pomaze komunalnim i prometnim redarima
u obavljanju najsloZenijih poslova

Obavlja druge poslove koje mu povijeriop  €inski na €elnik

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RA DNIH MJESTA

Potrebno stru¢no znanje:

Sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili strucni diplomski studij drustvene, tehnicke ili
gradevinske struke, najmanje pet godina radnog iskustva na
odgovarajuéim  poslovima, organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjeStine potrebne za uspjesno upravljanje
Odjelom, polozen drzavni ispit, vazedi certifikat u podrucju javne
nabave, poznavanje rada na racunalu




e S NN e e —.,
Ponedjeljak, 09. rujna 2024. SLUZBENE NOVINE OPCINE LOVRAN Stranica 212 - broj 13

Najvi$a razina koja ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje
Stupanj slozZenosti posla: povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te
rjeSavanje strateskih zadaca

Samostalnost u radu i odlucivanju u najsloZenijim stru¢nim
pitanjima, ogranitenu samo op¢im smjernicama vezanima uz

Stupanj samostalnosti u

radu: .. ..

utvrdenu politiku upravnog tijela
Stupanj strucnih Stalna struc¢na komunikacija unutar i izvan upravnog tijela od
komunikacija: utjecaja na provedbu plana i programa Odjela

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

Stupanj odgovornosti:
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okoli$a, gospodarstvo-turizam i upravljanje imovinom

Odsjek za stambeno-komunalni sustav, prostorno planiranje, zastitu

2.RADNO MIESTO: Voditelj Odsjeka za stambeno - komunalni

prostorno planiranje

sustav, prostorno planiranje, zastitu okoliSa, gospodarstvo - turizam
i upravljanje imovinom u Upravnom odjelu za komunalni sustav i

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 op¢ih i pojedinacnih akata iz
djelokruga rada Odsjeka te sudjeluje u izradi op¢ih akata odjela
iz djelokruga svog rada

Izraduje prijedlog programa izgradnje i odrzavanja komunalne
infrastrukture objekata u vlasniStvu Op¢ine 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 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 vijeca za davanje koncesijskog odobrenja,
saziva sjednice vijeca, sastavlja zapisnike o zaprimljenim i
odobrenim zahtjevima, izraduje rjesenja

Rad sa strankama 10

Drugi poslovi po nalogu op¢inskog nacelnika i procelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RA DNIH MJESTA

Sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij pravne struke, najmanje
pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslova,
organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebno za
uspjeSno upravljanje upravnim tijelom, poloZen drzavni ispit,
poznavanje rada na racunalu

Potrebno stru¢no znanje:

NajviSe razine koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na visSim
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 strucnim
Stupanj samostalnosti: pitanjima koja je ograniCena povremenim nadzorom i pomodi
nadredenog pri rjeSavanju sloZenih stru¢nih 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
iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje odgovarajuéim
unutarnjim ustrojstvenim jedinicama

Stupanj odgovornosti:
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3.RADNO MIJESTO: Savjetnik za komunalno-pravne poslove i
upravljanje imovinom u Upravnom odjelu za komunalni sustav i
prostorno planiranje, Odsjek za stambeno-komunalni sustav, BROJ IZVRSITELJA: 1
prostorno planiranje, zastitu okoliSa, gospodarstvo-turizam i
upravljanje imovinom

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

Kategorija: Potkategorija: Razina: Klasifikacijski rang:

2 Savjetnik - 5

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Vrijeme potrebno za obavljanje

Opis poslova i zadataka:
PISP vatz posla:

Prati propise iz djelokruga rada Odsjeka, priprema prijedloge
opcih i pojedinacnih akata iz djelokruga rada Odsjeka te 10
sudjeluje u izradi opcih akata odjela iz djelokruga svog rada

Sudjeluje u lzradi prijedloga programa izgradnje i odrzavanja
komunalne infrastrukture objekata u vlasnistvu Opcine te prati 10
njegovo izvrSenje

Ucestvuje u izradi Plana nabave, sudjeluje u planiranju

10
kapitalnih investicija, vodi evidencije iz djelokruga Odsjeka
Sudjeluje u provodenju postupaka javne nabave te prati 5
njihovu zakonitost i realizaciju
Pruza pravnu potporu u svim poslovima Odsjeka 10
Provodi postupke izdavanja koncesija iz podrucja komunalnog 10
gospodarenja
Priprema nacrte svih ugovora, prati tijek i nadzire izvrSenje 15
ugovornih obveza iz djelokruga Odsjeka
Prati stanje u prostoru, sudjeluje u izradi prostorno-planske 5
dokumentacije i ucestvuje u izradi izvjesc¢a o stanju prostora
Sudjeluje u izradi prijedloga 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 10

koncesionara), izraduje prijedlog godiSnjeg plana upravljanja
pomorskim dobrom, sudjeluje u radu vijeca za davanje
koncesijskog odobrenja, saziva sjednice vijeca, sastavlja
zapisnike o zaprimljenim i odobrenim zahtjevima, izraduje
rjeSenja
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Ponedjeljak, 09. rujna 2024.
Rad sa strankama 10
Drugi poslovi po nalogu voditelja odsjeka i proc¢elnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RA DNIH MJESTA

Potrebno stru¢no znanje:

Sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili strucni diplomski studij pravne struke, najmanje
tri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslova, organizacijske
sposobnosti i komunikacijske vjeStine, poloZzen drzavni ispit,
poznavanje rada na racunalu

Stupanj slozenosti posla:

Ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga odsjeka, rjeSavanje
sloZzenih upravnih i drugih predmeta te rjesavanje problema uz
upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika

Stupanj samostalnosti:

Ukljucuje ces¢i nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg
sluzbenika

Stupanj strucnih
komunikacija:

Kontakti unutar i izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja i
razmjene informacija

Stupanj odgovornosti:

Ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu
pojedinacnih odluka
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4.RADNO MIJESTO: Visi strucni suradnik za komunalne poslove i
poslove prostornog uredenja te upravljanja imovinom u Upravnom
odjelu za komunalni sustav i prostorno planiranje, Odsjek za BROJ IZVRSITELJA: 1
stambeno-komunalni sustav, prostorno planiranje, zastitu okolisa,
gospodarstvo-turizam i upravljanje imovinom

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

Kategorija: Potkategorija: Razina: Klasifikacijski rang:

2 Visi strucni suradnik | - 6

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Vrijeme potrebno za obavljanje

Opis poslova i zadataka:
PISP vatz 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, 10
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 10
radova

Vodi upravni postupak i donosi rjeSenja iz podrucja

komunalnog gospodarstva - komunalni doprinos te prati

njihovu realizaciju te poslove obracuna obujma zgrade radi 20

obracuna naknade za zadrZavanje nezakonito izgradenih
zgrada u prostoru te obracuna komunalnog doprinosa radi
ozakonjenja zgrada

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

. .. . . 5
prostora, vodi poslove dokumentacije te brigu oko izrade
potrebnih projekata te pribavljanje dozvola i suglasnosti za
radove od interesa za opéinu
Vodi tehnicke i struéne poslove vezane uz promet i regulaciju 5
prometa, vodi registar nerazvrstanih cesta
Brine o stanju stambenog i poslovnog fonda Opéine - tekuce i 10

pojacano odrzavanja te utvrduje i poduzima radnje radi naplate
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ostecenja na takvoj imovini, obavlja stru¢ne poslove povezane
s pripremom, izvodenjem i kontrolom nad radovima
investicijskog odrZzavanja i gradnje objekata u vlasniStvu opéine

Vodi evidencije o nekretninama, poslovnim prostorima,
stanovima te prometnoj infrastrukturi Opcine, izraduje

izraCune o visini zasti¢ene najamnine, priprema strucnu 5
dokumentaciju vezanu uz zahtjeve za zakup ili kupnju

nekretnina u opéinskom vlasnistvu

Provodi terenski izvide kod utvrdenja stanja gradevina i u

postupcima parcelacije zemljista te kontrolira geodetske 5
elaborate

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

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RA DNIH MJESTA

Potrebno stru¢no znanje:

Sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski
i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij gradevinske ili
tehnicke struke najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada
na racunalu

Stupanj slozenosti posla:

Ukljucuje stalne sloZenije upravne i stru€ne poslove unutar
upravnog tijela

Stupanj samostalnosti:

Ukljucuje obavljanje poslova uz redovni nadzor i upute Voditelja
Odsjeka

Stupan;j 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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5.RADNO MIESTO: Visi strucni suradnik za komunalne poslove i
zastitu u Upravnom odjelu za komunalni sustav i prostorno
planiranje, Odsjek 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:

2 Visi strucni suradnik | -

6

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Opis poslova i zadataka:

Vrijeme potrebno za obavljanje
posla:

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 opé¢ih akata iz svog djelokruga rada, sudjeluje
u izradi plana javne nabave te u pripremi dokumentacije i
provodenju ostalih radnji iz podrucja javne nabave te pripremi
dokumentacije za opéinsko vijece iz djelokruga opisa poslova
radnog mjesta

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,
administrativna i stru¢na podrska StoZeru civilne zastite Opcine

Suraduje na izradi dokumenata i realizaciji poslova zastite od
pozara, vodi potrebite evidencije iz podrucja zastite pozara,
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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 4
povrsinama

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

Prati i vrsi nadzor nad poslovima dezinsekcije, deratizacije i

2
dezinfekcije
Rad sa strankama 20
Drugi poslovi po nalogu Voditelja Odsjeka i proc¢elnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RA DNIH MJESTA

Sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski
i diplomski studij ili strucni diplomski studij gradevinske, tehnicke
Potrebno stru¢no znanje: ili drustvene struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada
na racunalu

Uklju¢uje 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
Stupanj strucnih zainteresiranim pravnim i fizickim osobama kao i sa drugim
komunikacija: upravnim tijelima Op¢ine te povremenu komunikaciju izvan

upravnih tijela Op¢ine 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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planiranje, Odsjek za stambeno-komunalni sustav, prostorno
planiranje, zastitu okolisa, gospodarstvo-turizam i upravljanje
imovinom

6.RADNO MIESTO: Visi strucni suradnik u podrucju komunalnog
gospodarstva u Upravnom odjelu za komunalni sustav i prostorno

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 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 postojecih

procelnika

osnovnih podataka obveznika i naknade za uredenje voda 30
uslijed promjene vlasnistva ili korisnika nekretnine, donosenju
privremenog rjeSenja o oslobadanju plac¢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 opcih 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 izracuna i izrada tehnickih skica 1
Radi na poslovima jednostavne nabave za projektnu 5
dokumentaciju i razlicite elaborate
Sudjeluje u postupcima vezano za legalizaciju bespravno 1
sagradenih objekata
Izlazi na teren radi prikupljanja potrebnih podataka, provodi
terenski izvide kod utvrdenja stanja gradevina i u postupcima 5
parcelacije zemljista te kontrolira geodetske elaborate
Rad sa strankama 10
Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i 1

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RA DNIH MJESTA

Potrebno stru¢no znanje:

Sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij gradevinske ili tehnicke
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struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im
poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu

Stupanj slozenosti posla:

Ukljucuje stalne slozenije upravne i strucne poslove unutar
upravnog tijela

Stupanj samostalnosti:

Uklju€uje obavljanje poslova uz redovni nadzor i upute Voditelja
Odsjeka

Stupanj strucnih
komunikacija:

Uklju¢uje 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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KOMUNALNO | PROMETNO REDARSTVO

7.RADNO MIJESTO: Referent - komunalni redar u Upravnom odjelu
za komunalni sustav i prostorno planiranje, Komunalno i prometno

BROJ IZVRSITELIA: 1

redarstvo

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, nadzire primjenu propisa iz
nadleZnosti komunalnog redarstva i poduzima propisane mjere
radi otklanjanja uocenih protupravnosti

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, vodi
upravni postupak i donosi rjesenje u predmetima vezanim uz
provedbu komunalnog reda

Sudjeluje u organiziranju, tehnickim pripremama i realizaciji
kulturnih, sportskih, gospodarskih i drugih programskih
aktivnosti u okviru svoje nadleZnosti, organizira obiljeZzavanje
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 cisS¢enje javnih i zelenih povrsSina, 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 radniji 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
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parkiraliSnim povrSinama, obavlja poslove sukladno zakonu o 5
gradevinskoj inspekciji kao i druge poslove po nadzoru
voditelja sluzbe i procelnika

Rad sa strankama 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RA DNIH MJESTA

Srednja stru¢na sprema, najmanje jedna godina radnog iskustva na
Potrebno stru¢no znanje: odgovaraju¢im poslova, polozen drzavni 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, Opcine 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 izricito propisanih postupaka, metoda
rada i strucnih tehnika
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8.RADNO MIJESTO: Referent — prometno-komunalni redar u
Upravnom odjelu za komunalni sustav i prostorno planiranje,
Komunalno i prometno redarstvo

BROJ IZVRSITELIA: 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:

Obavlja poslove upravljanja prometom, nadzora i
premjestanja nepropisno zaustavljenih i parkiranih vozila,
podnosi zahtjeve za pokretanje prekrsajnih postupaka i
poduzima druge propisane mjere za otklanjanje uocenih
protupravnosti

40

Izdaje prekrsajne naloge i poduzima druge propisane mjere za
otklanjanje uocenih protupravnosti

Vodi upravni postupak i donosi rjeSenje u predmetima
vezanima uz provedbu uredenja prometa

Nadzire provodenje akata iz podruéja komunalnog
gospodarstva te 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, utvrduje protupravne
radnje na javnoj povrsini o cemu obavjeStava prekrsitelja, te
donosi pravni akt o izvrSenju, utvrdivanje visine troSkova za
uklanjanje i naplatu

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

Izrice mandatne kazne i predlaze pokretanje prekrsajnog
postupka

Obavlja kontrolu i poduzima mjere sanacije divljih deponija,
skupljanje i odvoz odbacenog otpada, prati provodenje
deratizacije i dezinsekcije

PredlaZe donosenje 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

Obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RA DNIH MJESTA

Potrebno stru¢no znanje:

Srednja stru¢na sprema, najmanje jedna godina radnog iskustva,
poloZzen drZavni ispit, zavrSen program osposobljavanja za
obavljanje poslova prometnog redara, polozen vozacki ispit B
kategorije, poznavanje rada na racunalu,

Stupanj slozenosti posla:

ukljucuje 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 ukljuuje odgovornost za materijalne
resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izricito
propisanih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika

Klasa:024-04/24-01/4
Ur. broj: 2170-25-02-24-2
Lovran, 5. rujna 2024. g.

OPCINA LOVRAN
Opéinski na €elnik
Bojan Simoni €, mag.oec., v.r.
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10.

Na temelju ¢lanka 13. stavka 2. Zakona o placama u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi
(,Narodne novine®, br. 28/10. i 10/23) i €lanka 46. Statuta Opcine Lovran, («Sluzbene novine Primorsko-
goranske Zupanije» br. 30/09 i 54/12 i «Sluzbene novine Opcine Lovran» br. 2/13, 3/13-ispravak, 8/14
— prociSc¢eni tekst, 3/18, 7/20 i 3/21), Opé¢inski na €elnik Op ¢éine Lovran, nakon savjetovanja sa
sindikatom, donosi

PRAVILNIK
o kriterijima za utvr divanje natprosje €nih rezultata u radu i na ¢&inu isplate
dodatka za uspjeSnost u radu u Op  €ini Lovran

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom utvrduju se kriteriji za utvrdivanje natprosje€nih rezultata u radu sluzbenika
u Op¢ini Lovran te nacin isplate dodatka za uspjesSnost u radu (dalje u tekstu: Pravilnik).
Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znacenje, koriste se neutralno i odnose
se na muske i Zenske osobe.

Clanak 2.
Za natprosjecne rezultate u radu, sluZbenici mogu ostvariti pravo na dodatak za uspjeSnost u
radu (dalje u tekstu: dodatak).
Dodatak za uspjeSnost na radu moze iznositi godiSnje najviSe tri pla ¢ée sluzbenika koji
ostvaruje dodatak i ne moZe se ostvarivati kao stalni dodatak uz placéu.

Clanak 3.

Sluzbeniku za kojeg je utvrden natprosje€an rezultat u radu, moze se isplatiti dodatak za
uspjesSnost na radu u neto iznosu od 400,00 EUR po kriterijima iz to¢ke 2. do 7., ¢lanka 4. ovog
Pravilnika, odnosno 550,00 EUR po kriterijima iz tocke 8. do 10., €lanka 4. ovog Pravilnika, uz ispunjenje
obveznog uvjeta iz tocke 1.

Clanak 4.
Kriteriji za utvrdivanje natprosjecnih rezultata u radu sluzbenika su:
1. ocjena kojom je sluzbenik, odnosno namjestenik ocijenjen - obvezni kriterij, sa ocjenom ,odli¢an,
»vrlo dobar“ ili ,dobar"
2. kvaliteta obavljenih poslova viSa od prosjeka,
3. opseg obavljenih poslova koji prelazi uobi¢ajeni opseg obavljanja poslova tijekom radnog vremena,
4. odnos prema radu,
5. uspjeSno i pravodobno rjeSavanje iznimno kompleksnog predmeta koji je od velikog znacaja za
djelatnost Opc¢ine Lovran,
6. inicijativnost i kreativnost koja je doprinijela boljoj organizaciji rada i/ili racionalizaciji poslovanja,
7. sudjelovanje u radu projektnog tima koji je postigao uspjesne rezultate, uz redovito obavljanje poslova
svog radnog mjesta,
8. uspjesno i pravodobno obavljanje priviemeno poveéanog opsega posla ili izvanrednog posla koji se
nije mogao predvidjeti u neprekinutom trajanju od najmanje 30 radnih dana,
9. obavljanje poslova odsutnog sluzbenika uz redovito i pravodobno obavljanje poslova svoga radnog
mjesta u neprekinutom trajanju od najmanje 30 radnih dana,
10. pruzanje pomoci trgovackim druStvima i ustanovama u vlasniStvu/suvlasniStvu Opc¢ine Lovran u
rieSavanju iznimno sloZenih zadataka ili predmeta, a Cija je potreba utvrdena pisanim putem od strane
proc¢elnika odnosno Opc¢inskog nacelnika, pod uvjetom da je izvrSenje tih poslova bilo u neprekinutom
razdoblju od najmanje 10 radnih dana.

Clanak 5.
Pojedini pojmovi u smislu ovog Pravilnika imaju sljedece znagenje:
1) ocjena kojom je sluzbenik ocijenjen  je posljednja utvrdena godiSnja ocjena,
Ukoliko rjeSenje o ocjenjivanju za prethodnu kalendarsku godinu nije postalo izvrdno ili nije doneseno,
uzima se u obzir ocjena za godinu koja prethodi istoj.
2) kvaliteta obavljenih poslova viSa od prosjeka su rezultati rada u kojima je sloZenost, teZina i
sadrzajnost obavljenih poslova, odnosno iskazana stru¢nost i prakti¢na vjestina viSa od uobicajene
(prosjecne) za takvu vrstu poslova,
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3) opseg obavljenih poslova koji prelazi uobi  ¢ajeni opseg obavljanja poslova  su rezultati rada koji
po opsegu prelaze koli¢inu koja je planirana za pojedinog sluzbenika u odredenom razdoblju, u
neprekinutom trajanju od 30 dana,

4) odnos prema radu su samoinicijativhost, pravodobnost i kreativhost obavljenih poslova,
odgovornost prema radu, zalaganje i postignuti rezultati u pogledu stru¢nog usavrSavanja u tijeku rada,
odnos prema strankama i poStivanje rednog vremena.

Clanak 6.
Natprosjecni rezultati u radu sluzbenika mogu se utvrditi samo ako je sluzbenik ocijenjen ocjenom

"odli¢an", "vrlo dobar" ili ,dobar" i ako je uz to ispunjen joS najmanje jedan od kriterija iz ¢lanka 4. stavka
1. tocke 2. do 8. ovog Pravilnika.

Clanak 7.
ProcCelnik prati rad i doprinos sluzbenika u obavljanju poslova iz nadleznosti upravnog tijela, uklju€ujudi
i ispunjenje kriterija za ostvarivanje natprosjeénih rezultata u radu iz ¢lanka 4. ovog Pravilnika.
Rad i doprinos proc¢elnika, kao i ispunjenje kriterija za ostvarivanje natprosjecnih rezultata u radu iz
¢lanka 4. ovog Pravilnika prati i utvrduje Opéinski nacelnik.
Sluzbenik nije ovlaSten inicirati utvrdivanje natprosjecnih rezultata u radu na svom radnom mjestu niti
podnositi zahtjev za ostvarivanje prava na dodatak za uspjeSnost na radu.

Clanak 8.
Prijedlog za isplatu dodatka za uspjesSnost na radu sluzbenika utvrduje procelnik upravnog tijela, uz
prethodnu suglasnost Opc¢inskog nacelnika, a za procelnika prijedlog za isplatu dodatka za uspjeSnost
na radu utvrduje Opcinski nacelnik putem obrazaca koji su sastavni dio ovog Pravilnika.
Postupak za utvrdivanje prava na dodatak za uspjesnost na radu pokrece se sljedeéi mjesec u odnosu
na mjesec u kojem su ispunjeni kriteriji iz ¢lanka 4. ovog Pravilnika.

Clanak 9.
O utvrdivanju natprosjecnih rezultata u radu i ispladivanju dodatka za uspjeSnost na radu sluzbenika
odlu€uje rieSenjem procelnik upravnog tijela u kojem je sluzbenik rasporeden, pod uvjetom da je na
prijedlog iz ¢lanka 8. izdana suglasnost Opcéinskog nacelnika.
RjeSenje iz stavka 1. ovog ¢lanka je upravni akt.
Protiv rieSenja iz stavka 1. ovog ¢lanka moze se izjaviti Zalba Opéinskom nacelniku u roku od 15 dana
od dana dostave rjeSenja.
Opcinski nacelnik je duzan odlugiti o Zalbi u roku 30 dana od primitka Zalbe.
Protiv rieSenja iz stavka 4. ovog ¢lanka Zalba nije dopustena, ali se moze pokrenuti upravni spor.

Clanak 10.
O utvrdivanju natprosje€nih rezultata u radu i ispladivanju dodatka za uspjesSnost na radu procelnika
upravnog tijela odluuje rijeSenjem Opcinski nacelnik.
RjeSenje iz stavka 1. ovog €lanka upravni je akt.
Protiv rieSenja iz stavka 1. ovog ¢lanka Zalba nije dopuStena, ali se moZe pokrenuti upravni spor.

Clanak 11.
Prilikom donoSenja rjeSenja o utvrdivanju natprosjec¢nih rezultata u radu i ispladivanju dodatka za
uspjeSnost na radu, proc¢elnik upravnog tijela, odnosno Op¢inski nacelnik duzan je voditi racuna o masi
sredstava za isplatu dodatka za uspjesnost na radu osiguranih u proracunu.

Clanak 12.
Dodatak za uspjeSnost na radu isplacuje se u okviru obra¢una place za mjesec u kojem je nastupila
izvrSnost rieSenja iz ¢lanaka 9. i 10. ovog Pravilnika.

Clanak 13.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmi dan od dana objave u SluZbenim novinama Op¢ine Lovran.
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Obrazac 1.

REPUBLIKA HRVATSKA
PRIMORSKO-GORANSKA ZUPANIJA
OPCINA LOVRAN
Upravni odjel
KLASA:
URBROJ:
Lovran,

ProCelnik upravnog odjela, na temelju &lanka 10. stavak 1. Pravilnika o kriterijima za utvrdivanje
natprosjeénih rezultata u radu i naginu isplate dodatka za uspjesSnost u radu u Op¢ini Lovran ( ,Sluzbene
novine Opc¢ine Lovran®. broj: ) utvrduje

PRIJEDLOG
ZA ISPLATU DODATKA ZA USPJESNOST U RADU

Cinjenice za ostvarivanje prava na dodatak za uspje§  nost u radu

Navesti kriterije (zadnja godiSnja ocjena sluzbenika: najmanje
jedan kriterij iz ¢lanka 4. Pravilnika tocke 1 do 8 te drugi
propisani kriteriji)

Navesti temeljem ¢ega su utvrdeni natprosjecni rezultati u radu
(rjieSenje o ocjenjivanju, dokaz o postignutim natprosje¢nim
rezultatima rada iz ¢l.4. Pravilnika tocke 1-8, pisani nalog,
evidencija o radnom vremenu, izvjeS¢a o radu ili radnim
zadacimai sl.)

Opisati dogadaj temeljem kojeg je doSlo do ispunjenja kriterija
od strane sluZzbenika/namjeStenika te obrazloZiti na koji nacin
se ogleda postignuti natprosjecni rezultat
sluzbenika/namjestenika

Navesti akt Opcine (proracun za tekucu godinu te broj
sluzbenog glasnika u kojem je isti objavljen sa svim eventualnim
izmjenama i dopunama te navesti trazene podatke)

Obavezno navesti iznos osiguranih sredstava u proracunu

Navesti iznos

Pro¢elnik:

Na temelju ¢lanka 8 Pravilnika dajem suglasnost na ovaj Prijedlog.

Opéinski na €elnik:
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Obrazac 2.

REPUBLIKA HRVATSKA
PRIMORSKO-GORANSKA ZUPANIJA
OPCINA LOVRAN
Opé¢inski na ¢elnik
KLASA:
URBROJ:
Lovran,

Opcinski nacelnik Opéine Lovran, na temelju Clanka 10. Pravilnika o kriterijima za utvrdivanje
natprosjecnih rezultata u radu i na¢inu isplate dodatka za uspjesnost u radu u Op¢ini Lovran ( ,Sluzbene
novine Opc¢ine Lovran®. broj: ) utvrduje

PRIJEDLOG
ZA ISPLATU DODATKA ZA USPJESNOST U RADU

Cinjenice za ostvarivanje prava na dodatak za uspje§  nost u radu

Navesti kriterije (zadnja godiSnja ocjena sluZzbenika; najmanje
jedan kriterij iz ¢lanka 4. Pravilnika tocke 1 do 8 te drugi
propisani kriteriji)

Navesti temeljem ¢ega su utvrdeni natprosjecni rezultati u radu
(rjeSenje o ocjenjivanju, dokaz o postignutim natprosjeénim
rezultatima rada iz ¢l.4. Pravilnika tocke 1-8, pisani nalog,
evidencija o radnom vremenu, izvjeSc¢a o radu ili radnim
zadacimai sl.)

Opisati dogadaj temeljem kojeg je doSlo do ispunjenja kriterija
od strane sluzbenika te obrazloZiti na koji nacin se ogleda
postignuti natprosjecni rezultat sluzbenika

Navesti akt Opcine (proracun za tekucu godinu te broj
sluzbenog glasnika u kojem je isti objavljen sa svim eventualnim
izmjenama i dopunama te navesti trazene podatke)

Obavezno navesti iznos osiguranih sredstava u proracunu

Navesti iznos

Opéinski na €elnik:
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KLASA: 119-02/23-01/1
URBROQJ:217025-02-23-1
Lovran, 9. rujna 2024. godine

OPCINA LOVRAN
Op¢inski na €elnik

Bojan Simoni €, mag.oec., v.r.
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