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1. PRAVILNIK o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Jelenje.........
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Na temelju ¢lanka 4. stavak 3. Zakona o sluZbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podruéno;j

(regionalnoj) samoupravi ("Narodne novine", broj 86/08., 61/11., 4/18.,96/18., 112/19.117/25.)
i Clanka 46. stavak 1. to¢ke 3. Statuta Opc¢ine Jelenje (,Sluzbene novine Opcine Jelenje* broj
59/23.182/25.), na prijedlog proc¢elnice Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Jelenje, opcéinski
nacelnik Opcine Jelenje donosi

PRAVILNIK

o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opc¢ine Jelenje

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom utvrduje unutarnje ustrojstvo Jedinstvenog upravnog odjela (u
daljnjem tekstu: Upravno tijelo), nazivi i opisi poslova radnih mjesta, strucni i drugi uvjeti za
raspored na radna mjesta, broj izvrSitelja te druga pitanja od znacaja za rad Upravnog tijela.

Clanak 2.

U Upravnom tijelu obavljaju se poslovi odredeni zakonom, Odlukom o ustrojstvu,
ovim Pravilnikom i drugim propisima.

Clanak 3.

Izrazi sa rodnim znacenjem koji se koriste u ovom Pravilniku odnose se jednako na
muski i Zenski rod, bez obzira jesu li koristeni u muskom ili Zenskom rodu.

Kod donosenja rieSenja kojima se odlu€uje o pravima, obvezama i odgovornostima
sluzbenika, koristi se naziv radnog mijesta u rodu koji odgovara spolu sluzbenika
rasporedenog na to radno mjesto.

Il. UNUTARNJE USTROJSTVO UPRAVNOG TIJELA

Clanak 4.
U Upravnom tijelu kao unutarnje ustrojstvene jedinice ustrojavaju se:
1. Odsjek za komunalne poslove,
2. Odsjek opcih i pravnih poslova,

3. Odsjek za proracun i financije.

Clanak 5.
U odsjeku za komunalne poslove obavljaju se sljedeéi poslovi:

e poslovi u svezi planiranja, odrZzavanja, gradnje i upravljanja komunalnom
infrastrukturom,
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poslovi odrzavanja i upravljanja drugim objektima i povr§inama u vlasniStvu Opcine
Jelenje,

uredenja prometa,

poslovi u svezi utvrdivanja i naplate, ukljuCujuéi i prisilnu naplatu, komunalnog
doprinosa, naknade za zadrZavanje nezakonito izgradenih zgrada u prostoru te drugih
opcinskih poreza i javnih davanja,

poslovi koordinacije te pra¢enja rada i poslovanja komunalnih drustava u su/vlasnistvu
opc¢ine Jelenje,

poslovi u svezi davanja koncesije iz nadleznosti Upravnog tijela kao i poslovi nadzora
nad dodijeljenim koncesijama (izvrSavanje ugovora, plaéanja i dr.),

poslovi u svezi obavljanja komunalnih djelatnosti,

poslovi u svezi koristenja i privremenog koriStenja javnih povrsina i drugih nekretnina
te reklamnih i oglasnih predmeta u vlasnidtvu Opcine,

poslovi u svezi prekopa,

poslovi provedbe i nadzora nad postivanjem Odluke o komunalnom redu, kao i drugih
opc¢ih akata Opcine i relevantnih propisa vezanih uz komunalno gospodarstvo,

poslovi u svezi s izdavanjem dozvola za obavljanje autotaksi prijevoza,
poslovi komunalnog i prometnog redarstva,

poslovi upravljanja, evidentiranja, stjecanja, otudivanja, gradnje, odrzavanja, davanja u
najam, davanja u zakup, davanja na upravljanje i davanja na koriStenje zemljista te
objekata javne, poslovne i stambene namjene u vlasniStvu Opéine,

izrada strateSkih dokumenata i izvjeStaja vezanih za upravljanje komunalnom
infrastrukturom i imovinom (godis$nji i strateski planovi, analize i izvjestaji),

poslovi utvrdivanja i rjeSavanja imovinskopravnih statusa nekretnina u vlasnistvu ili
posjedu Opcine,

poslovi pripreme i provedbe energetske certifikacije objekata u vlasnistvu Opcine,
tehniCke i imovinskopravne pripreme nekretnina za provedbu investicijskih projekata,
organizacije i koordinacije izrade prostornih i projektnih studija te projektne
dokumentacije za kapitalne i razvojne projekte Opcine,

poslovi planiranja i provedbe nabave robe, radova i usluga za potrebe upravnog tijela
(priprema i provodenje postupaka javne nabave i jednostavne nabave, osim
narudzbenica), vodenje registra ugovora javne nabave i okvirnih sporazuma te drugih
informacijskin baza javne nabave, izrada analiza i izvjeStavanje o provedenim
postupcima javne nabave,

poslovi pripreme, koordinacije izrade i donoSenja prostornih planova na podrucju
opcine,

izdavanja akata iz podrucja prostornog uredenja i graditeljstva koja su u nadleznosti
opc¢ine (potvrde, posebni uvjeti i sl.) kao i upravni i drugi stru¢ni poslovi prostornog
uredenja i graditeljstva iz nadleznosti Op¢ine (formiranje i razvoj elektroni¢kog sustava
za upravljanje prostornim podacima — GIS i sl., izrada dokumenata praéenja stanja u
prostoru),
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upravljanje grobljem,
poslovi vezani za gospodarenje otpadom iz nadleznosti Opcine,

poslovi vezani za zastitu okoliSa (organizacije i vodenja izrade dokumenata zastite i
unapredenja stanja okoliSa i odrZivog razvoja te procjene utjecaja na okoli§ za zahvate

Ciji je nositelj Opcina).

Clanak 6.

U Odsjeku opcih i pravnih poslova obavljaju se sljedeci poslovi:

pravni, savjetodavni, protokolarni i stru¢no-administrativni poslovi u svezi s djelokrugom
rada opc¢inskog nacelnika, opcinskog vije¢a i njegovih radnih tijela,

poslovi u svezi ostvarivanja prava na pristup informacijama i zastite osobnih podataka te
drugi poslovi vezani za informiranje gradana putem medija i op¢inskih portala, poslovi
ukljucivanja zainteresirane javnosti u rad opéinske uprave putem online komunikacijskih
kanala,

poslovi uredskog poslovanja (poslovi pisarnice i pismohrane),

poslovi planiranja, provedbe i koordinacije projekata i aktivnosti usmjerenih na poticanje
gospodarskog razvoja, inovacija i poduzetnistva,

priprema i provedba projekata su/financiranih iz fondova Europske unije,

koordinacija aktivnosti i manifestacija u suradnji sa Turistickom zajednicom te
organizacija prigodnih dogadanja i proslava,

stipendiranje srednjoskolaca i studenata,

planiranje i provedba programa u svrhu zadovoljavanja javnih potreba na podrucju
predskolskog odgoja, kulture, sporta, zdravstva, religije, tehni€ke kulture i socijalne skrbi
(suradnja s udrugama i predskolskim ustanovama i $kolama),

pracenje rada i poslovanja ustanova odgoja i obrazovanja kojima je opéina osnivag,

suradnja s ustanovama, udrugama i drugim pravnim osobama u pogledu dostupnosti i
unapredenja zdravstvene zastite i socijalne skrbi,

poslovi koordinacije i provedbe mjera demografskog razvoja,
poslovi civilne zastite i zastite od pozara,

poslovi upravljanja ljudskim potencijalima (kadrovska politika, struéna osposobljavanja i
usavrSavanja i sl.), sluzbenicki i radni odnosi, zastita na radu,

poslovi koji se odnose na suradnju, razvoj i unapredenje djelovanja civilnog sektora,

provodenje aktivnosti i struénih poslova na projektima, programima i manifestacijama od
interesa za Opc¢inu,

pracenje stanja sudskih i drugih sporova i izvjeStavanje, priprema dokumentacije za
potrebe sudskih postupaka,

poslovi uspostave, razvoja i upravljanja racunalnom i elektroni¢kom komunikacijskom
infrastrukturom, informacijskim sustavima i informacijskom sigurno$¢u te GDPR,
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e poslovi vodenja registra ugovora, odluka vije¢a i op¢inskog nacelnika te drugih propisa
koji se odnose na rad opcine,

e poslovi u svezi objavljivanja i izdavanja sluzbenog glasila opcine,

e poslovi osiguranja (utvrdivanje vrste i opsega usluga osiguranja, praéenje izvrSavanja
ugovora o osiguranju, prijave Steta i poduzimanje radniji za utvrdivanje visine i naplatu
Steta).

Clanak 7.

U Odsjeku za proracun i financije obavljaju se upravni i struéni poslovi vezani uz proracun,
financijsko poslovanje i raunovodstveno-knjigovodstveni poslovi te poslovi financijskog
upravljanja i kontrola, a osobito:

e pripremu, planiranje i izradu prijedloga proracuna, njegove izmjene i dopune te izradu
prateéih akata, pracenje, kontrolu i analizu dinamike izvrSavanja prihoda i rashoda
proracuna, izradu izvjestaja o izvrSenju prorauna te predlaganje mjera za uravnotezenje
prorac¢una,

e provedba postupaka vezanih uz zaduzivanje Op¢ine, davanje jamstava i suglasnosti za
zaduzenje, pracenje zaduzenosti i izvjeStavanje o stanju duga,

e poslovi upravljanja dnevnom likvidnosti, izvrSavanje rashoda i izdataka konsolidiranog
prora¢una,

e vodenje registra izdanih i primljenih instrumenata osiguranja pla¢anja,

¢ nadzor nad obavljanjem poslova utvrdivanja i naplate opéinskih poreza i drugih opéinskih
prihoda te vodenje upravnih i poreznih postupaka iz podrucja raCunovodstva i financija,

e aktivnosti uspostave i razvoja financijskog upravljanja i kontrola,
¢ vodenje knjigovodstva i evidencija imovine,

e poslovi jednostavne nabave (narudzbenice).

Clanak 8.

Osim poslova utvrdenih u €lancima 5., 6. i 7. ovog Pravilnika, svi odsjeci obavljaju poslove
koji se odnose na:

e pracenje propisa kao i stanja iz svog djelokruga rada,

o predlaganje mjera, pravnih sredstava i postupaka za poboljSanje stanja iz djelokruga
rada svog odsjeka,

e pripremu i izradu prijedloga opcih akata koje donosi opéinski nagelnik ili opc¢insko vijece
te prate njihovu provedbu,

o donoSenje pojedinacnih akata iz svog djelokruga rada kojima rjeSavaju o pravima,
obvezama, odgovornosti i pravnim interesima fizickih i pravnih osoba,

e planiranje, izvrSavanje, pracenje realizacije proradunskih sredstava iz svoj djelokruga
rada,

e brigu o savjesnom, odgovornom, zakonitom i pravovremenom obavljanju poslova iz
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djelokruga svog rada,

e druge poslove iz djelokruga svog rada odredene posebnim zakonima, drugim propisima
i odlukama opcinskog nacelnika i opéinskog vije¢a.

ll. UPRAVLJANJE U SLUZBI
Clanak 9.
Upravnim tijelom upravlja proc€elnik, a odsjekom voditelj odsjeka.

Sluzbenik koji upravlja upravnim tijelom ili ustrojstvenom jedinicom odgovoran je za
vlastiti rad i rad sluzbenika u upravnom tijelu ili ustrojstvenoj jedinici kojom upravlja.

Sluzbenik je duzan izvrSavati naloge procelnika upravnog tijela i nadredenog
sluzbenika koji se odnose na sluzbu te bez posebnog naloga obavljati poslove, odnosno
zadatke radnog mjesta na koje je rasporeden.

IV. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 10.

Prilog ovog Pravilnika Cini Sistematizacija radnih mjesta u Upravnom tijelu, koja
sadrzava nazive i opise poslova radnih mjesta ustrojenih u Upravnom tijelu, broj izvrsitelja,
struCne i druge uvjete za raspored na radna mjesta, te druge opise razine standardnih
mjerila za klasifikaciju radnih mjesta sukladno Uredbi o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj
i podrucnoj (regionalnoj) samoupravi.

Clanak 11.

Kada je za obavljanje poslova pojedinog radnog mjesta sistematizirano vise
izvrsitelja, pro€elnik, voditelj odsjeka rasporeduje obavljanje poslova radnog mjesta medu
sluzbenicima na to radno mjesto uzevsi u obzir trenutne potrebe i prioritete sluzbe.

U slucaju kra¢e nenazoc¢nosti sluzbenika (privremena nesposobnost za rad, placeni
i neplaéeni dopust, koristenje godiSnjeg odmora i druge okolnosti) voditelj odsjeka duzan je
privremeno rasporediti obavljanje poslova koji ne trpe odgodu unutar svog odsjeka i o tome
obavijestiti procelnika.

V. OSTALA PITANJA OD ZNACAJA ZA RAD UPRAVNOG TIJELA

Clanak 12.

Sluzbenik je duzan poslove obavljati savjesno, pridrzavajuéi se Ustava, zakona,
drugih propisa i pravila struke.

Sluzbenik ima pravo i obvezu u radu koristiti nova saznanja, usvajati i primjenjivati
struéna dostignucéa u svojoj struci te se trajno struéno usavrsavati.
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Clanak 13.

U upravnom postupku postupa sluzbenik rasporeden na radno mjesto u Cijem je
opisu poslova vodenje tog postupka ili rjeSavanje o upravnim stvarima.

Sluzbenik ovladten za rjeSavanje o upravnim stvarima ovladten je i za vodenje
postupka koji prethodi rieSavanju upravne stvari.

Kada je sluzbenik koji je rasporeden na radno mjesto u &ijem je opisu poslova
vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje o upravnim stvarima odsutan, sprijecen ili ako
radno mijesto nije popunjeno, za vodenje postupka odnosno rjeSavanje o upravnoj stvari
nadlezan je procelnik.

Clanak 14.

Procelnik moze ovlastiti voditelja odsjeka ili drugog sluzbenika Upravnog tijela za
potpisivanje akata iz djelokruga rada Upravnog tijela.

VI. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 15.

RjeSenje o rasporedu na radno mjesto odnosno rjeSenje o stavljanju na
raspolaganje, donosi se u roku od dva mjeseca od stupanja na snagu ovog Pravilnika o
unutarnjem redu.

Do donosSenja rjeSenja iz stavka 1. ovoga €lanka, sluzbenici nastavljaju obavljati
poslove koje su obavljali na dotadadnjim radnim mjestima, odnosno druge poslove po
nalogu proc¢elnika upravnog tijela, a pravo na placu i ostala prava iz sluzbe ostvaruju prema
dotadasnjim rjeSenjima.

Clanak 16.

Danom stupanja na snagu ovoga Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o unutarnjem
redu Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Jelenje (,Sluzbene novine Opcine Jelenje” broj
52/22., 54/23., 65/24., 67/24., 74/24., 78/25.).

Clanak 17.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmoga dana od dana objave u ,SluZzbenim novinama
Opcine Jelenje”.

KLASA: 112-01/26-03/2
URBROJ: 2170-20-03-01/03-26-2
DraZice, 02. ozujka 2026.
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Prilog 1.
SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA U JEDINSTVENOM UPRAVNOM ODJELU OPCINE JELENJE

POPIS RADNIH MJESTA

Redni broj radnog Kategorija Potkategorija X . Klasifikacijski X Broj
. . . Naziv radnog mjesta Razina et
mjesta radnog mjesta radnog mjesta rang izvrsitelja
1 | Glavni Procelnik Jedinstvenog 1 1
' ) rukovoditelj upravnog odjela '
Voditelj odsjeka za komunalne
2. . Rukovoditelj ) 0ds) 4, 1. 1
poslove
Savjetnik za komunalne
3. I, Savjetnik ) 5. 2
poslove
Visi strucni suradnik za
Visi strucni urbanizam, prostorno
4, Il. . A 6. 1
suradnik planiranje i komunalno
gospodarstvo
Strucni dnik Cinsk
5. I, Strucni suradnik .rucnlsura nik za opcinske 8. 1
prihode
Strucni dnik za k |
6. I, Strucni suradnik ) ruchi suradntic za komunaino 8 1
i prometno redarstvo
7. Il Referent Referent-komunalni redar 11. 1
Voditelj odsjeka opcih i pravnih
8. l. Rukovoditelj ) ) P P 4. 1. 1
poslova
9 I Visi strucni Visi strucni suradnik za 6 1
' ) suradnik projekte i opée poslove '
10. Il. Referent Administrativni referent 11. 1
Voditelj odsjek éuni
11. I Rukovoditelj fodite’] oasjeka 2a proracuni 4. 1. 1
financije
Vidi struéni Visi strucni suradnik za
12. II. . financijsko-racunovodstvene 6. 1
suradnik
poslove
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OPIS RADNOG MIJESTA
Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija l.
Potkategorija GLAVNI RUKOVODITELJ
Razina potkategorije /
Naziv PROCELNIK
Klasifikacijski rang 1.
Broj radnog mjesta u pravilniku o unutarnjem redu 1.
Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice /

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Opis poslova i zadataka koji se pretezito obavljaju na radnom
mjestu:

Priblizan postotak vremena za obavljanje posla

rukovodi radom Odjela, osigurava zakonit rad i brine se za

0,
pravovremeno izvrsavanje radnih zadataka i obveza Odjela 40%
pomaze sluzbenicima Odjela u radu na najsloZenijim predmetima 10%
vodi i koordinira rad odsjeka i projektnih timova, rasporeduje 10%
zadatke i prati izvrSenje
koordinira poslove vezane za izradu akata strateskog planiranja te 15%
za planiranje i provedbu razvojnih projekata
prati stanje iz djelokruga Odjela i predlaze odgovaraju¢e mjere za 59%
unapredenje rada i poslovanja
po potrebi sudjeluje u radu opcinskih radnih tijela u okviru svoje 59%
nadleZnosti
koordinira izradu i/ ili priprema izvjestaje, analize, studije, misljenja, 59%
tumacenja i odgovore u najsloZenijim pitanjima
osigurava i nadzire izvrSavanje odluka, zakljuc¢aka i drugih akata 59%
opcinskih tijela
obavlja druge poslove iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACJU RADNIH MJESTA

Strucno znanje

sveucilisni diplomski studij ili sveucilini integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij pravne struke, najmanje
jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za
uspjesno upravljanje upravnim tijelom, polozen drzavni ispit Il.
razine, poznavanje rada na rac¢unalu, poznavanje engleskog jezika

SloZenost poslova

stupanj sloZenosti posla najvise razine koji uklju€uje planiranje,
vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih
koncepata, te rjesavanje strateskih zadacda

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu i
odludivanju o najsloZenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢enu samo
opcéim smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku upravnoga tijela

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnoga tijela od
utjecaja na provedbu plana i programa upravnoga tijela

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka

stupanj odgovornosti koji ukljucuje najvisu materijalnu, financijsku i
odgovornost za zakonitost rada i postupanja, ukljucujuéi Siroku
nadzornu i upravljacku odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na
donosenje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike i
njenu provedbu
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OPIS RADNOG MIJESTA
Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija l.
Potkategorija RUKOVODITELJ
Razina potkategorije 1.
Naziv VODITELJ ODSJEKA ZA KOMUNALNE POSLOVE
Klasifikacijski rang 4.
Broj radnog mjesta u pravilniku o unutarnjem redu 2

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice

ODSJEK ZA KOMUNALNE POSLOVE

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak vremena za obavljanje posla

rukovodi radom Odsjeka i osigurava zakonitost rada, planira i koordinira

0,
rad unutar Odsjeka 30%
izraduje prijedlog programa gradnje i odrzavanja objekata i uredaja 10%
komunalne infrastrukture te organizira i prati njihovu provedbu
vodi upravne postupke i rjeSava upravne i ostale predmete iz nadleZnosti 10%
Odsjeka
vrsi koordinaciju sa tijelima drzavne uprave, tijelima drugih jedinica
lokalne i podrucne (regionalne) samouprave i pravnim osobama u ¢ijoj je |5%
nadleznosti izgradnja i odrzavanje infrastrukture
vodi propisane evidencije i registre iz nadleZznosti Odsjeka 5%
izraduje prijedloge planova investicijskog i teku¢eg odrzavanja poslovnih
prostora i stambenog fonda u vlasniStvu Opcine Jelenje te osigurava 5%
njihovu provedbu
prati rad i poslovanje komunalnih i trgovackih drustava u su/vlasnistvu 5%
Opéine iz djelokruga rada Odsjeka
provodi postupke jednostavne i javne nabave 10%
proucava i stru¢no obraduje sloZenija pitanja koja zahtijevaju
samostalnost u radu, a odnose se na podrucje komunalnog 5%
gospodarstva, urbanizma i prostornog planiranja, posebice pripremu
prijedloga op¢ih akata iz nadleznosti Odsjeka
obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 15%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

Strucno znanje

sveucilisni diplomski studij ili sveucilini integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili strucni diplomski studij pravne, gradevinske ili
tehnicke struke i najmanje Cetiri godine radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima, poloZen drzavni ispit Il. razine,
poznavanje rada na racunalu (MS office), poznavanje engleskog
jezika

SloZenost poslova

stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje organizaciju obavljanja
poslova, potporu sluzbenicima u rjeSavanju sloZenih zadada i
obavljanje najslozenijih poslova unutarnje ustrojstvene jedinice

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je
ogranicena ¢es¢im nadzorom i pomoci nadredenog pri rieSavanju
strucnih problema

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte
unutar i izvan upravnoga tijela s nizim unutarnjim ustrojstvenim
jedinicama, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka

stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
resurse s kojima radi, te viSu odgovornost za zakonitost rada i
postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u
odgovarajuc¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama
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OPIS RADNOG MIJESTA
Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija Il
Potkategorija SAVJETNIK
Razina potkategorije /
Naziv SAVJETNIK ZA KOMUNALNE POSLOVE
Klasifikacijski rang 5.
Broj radnog mjesta u pravilniku o unutarnjem redu 3

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice

ODSJEK ZA KOMUNALNE POSLOVE

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak vremena za obavljanje posla

vodi upravne postupke i rjeSava u predmetima vezanim za

komunalni doprinos i naknadu za nezakonito izgradene zgrade u 20%
prostoru
vodi evidenciju komunalne infrastrukture i obavlja poslove vezane 20%
uz rjeSavanje imovinskopravnog statusa komunalne infrastrukture
vodi upravne postupke i rjeSava upravne i ostale predmete iz
podruéja urbanizma, gradnje, prostornog planiranja i komunalnog 10%
gospodarstva
priprema dokumentaciju za realizaciju investicijskih projekata
(rjeSavanje imovinskopravnih pitanja, izrada projektne

L . . ) o 10%
dokumentacije, ishodenje potrebnih dozvola i sl.) te sudjeluje u
pripremi i provedbi razvojnih projekata
obavlja poslove vezane uz geodetske terenske uvidaje po pozivu
nadleznih tijela, prikuplja i dostavlja potrebne podatke nadleznim 10%
tijelima te vrsi pregled geodetskih elaborata
sudjeluje u postupku izrade prostornih planova te druge 59%
prostornoplanske dokumentacije
sudjeluje u pripremi prijedloga programa odrzavanja i programa 59%
gradnje komunalne infrastrukture
obavlja sve poslove vezane za raspolaganje nekretninama u
vlasnistvu Opcine (zaprima zahtjeve, priprema potrebne procjene i 5%
drugu dokumentaciju, vodi postupak provedbe natjecaja i sl.)
obavlja sloZenije poslove vezane za upravljanje grobljem 5%
prati provedbu projekata iz nadleZnosti odsjeka 5%
obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika i 59%

procelnika

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

Strucno znanje

sveucilisni diplomski studij ili sveucilini integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili strucni diplomski studij pravne, gradevinske ili
tehnicke struke, najmanje tri godine radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima; poloZen drzavni ispit Il. razine,
poznavanje rada na racunalu (MS office), poznavanje engleskog
jezika

SloZenost poslova

stupanj sloZenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga
upravnoga tijela, rjeSavanje slozenih upravnih i drugih predmeta, te
rjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢eséi nadzor te opce i specificne
upute rukovodeceg sluzbenika

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan
upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka

stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne
resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada te provedbu pojedinacnih odluka
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OPIS RADNOG MIJESTA
Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija Il
Potkategorija VISI STRUCNI SURADNIK

Razina potkategorije

/

VIS1 STRUENI SURADNIK ZA URBANIZAM, PROSTORNO

Naziv PLANIRANJE | KOMUNALNO GOSPODARSTVO
Klasifikacijski rang 6.
Broj radnog mjesta u pravilniku o unutarnjem redu 4.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice

ODSJEK ZA KOMUNALNE POSLOVE

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak vremena za obavljanje posla

vodi upravne postupke i rjeSava u predmetima vezanim za

- S 20%
graditeljstvo, prostorno planiranje i komunalno gospodarstvo
sudjeluje u provodenju mjera zastite i unapredenja okolisa 10%
sudjeluje u postupku izrade prostornih planova te druge 10%
prostornoplanske dokumentacije
sudjeluje u pripremi prijedloga programa odrzavanja i programa 59%
gradnje komunalne infrastrukture
obavlja poslove vezane za GIS sustav opcine, povezivanje registara iz 10%
nadleZnosti odsjeka sa drZzavnim registrima i slicno
prati propise iz podrucja komunalnog gospodarstva te priprema 10%
tehnicku dokumentaciju u postupcima jednostavne i javne nabave
obavlja poslove vezane uz poljoprivredno zemljiste sukladno Zakonu 59%
o poljoprivrednom zemljistu
obavlja poslove vezane za upravljanje grobljem 10%
prati provedbu projekata iz nadleZnosti odsjeka 10%
obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika i 10%

procelnika

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

Strucno znanje

sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij pravne ili gradevinske
struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im
poslovima; poloZen drzavni ispit Il. razine, poznavanje rada na
racunalu (MS office), poznavanje engleskog jezika

SloZenost poslova

stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i
strucne poslove unutar upravnoga tijela;

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti
nadzor i upute nadredenog sluzbenika;

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar
nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju
izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka

stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne
resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada;
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OPIS RADNOG MIJESTA
Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija IIl.
Potkategorija STRUCNI SURADNIK
Razina potkategorije /
Naziv STRUCENI SURADNIK ZA OPCINSKE PRIHODE
Klasifikacijski rang 8.
Broj radnog mjesta u pravilniku o unutarnjem redu 5

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice

ODSJEK ZA KOMUNALNE POSLOVE

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak vremena za obavljanje posla

obavlja sve poslove vezane za davanje u zakup ili na koriStenje
poslovnih i drugih prostora u vlasnistvu opc¢ine (vodi evidenciju,
priprema natjecaje i odgovarajuée ugovore, izdaje racune i nadzire

. S ) ) 30%
naplatu, radi usklade, nadzire izvrSenje ugovora, priprema i po
potrebi provodi postupke prisilne naplate te prati naplatu po istima)
te javnih povrsina
vodi upravne postupke i rjeSava jednostavnije upravne i ostale 20%
predmete vezane za komunalnu naknadu i ostale opéinske prihode
zaduZuje i prati naplatu prihoda komunalne naknade, grobne
naknade, komunalnog doprinosa, najma stanova i zakupa poslovnih 30%
prostora u vlasnistvu Opcine te danih koncesija
prikuplja podatke i vodi evidenciju o obveznicima lokalnih poreza i 5%
javnih davanja koja su prihod Proracuna Opéine
obavlja poslove utvrdenja i prisilne naplate potraZivanja 5%
obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika i 10%

procelnika

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

Strucno znanje

sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij
ekonomske struke i najmanije tri godine radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima; poloZen drzavni ispit Il. razine,
poznavanje rada na racunalu (MS office), poznavanje engleskog
jezika

SloZenost poslova

stupanj sloZenosti koji uklju€uje izvrSavanje administrativnih i
jednostavnijih strucnih poslova s ograni¢enim brojem medusobno
povezanih razli¢itih zadaca u Cijem rjeSavanju se primjenjuje
ogranicen broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili
strué¢nih tehnika te vodenje upravnog postupka i/ili rjesavanje u
jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti upravnog tijela;

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i
uputama od strane nadredenog sluzbenika;

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar
upravnoga tijela, a povremeno i izvan upravnoga tijela, u
prikupljanju ili razmjeni informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka

stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne
resurse s kojima sluzbenik radi, te ispravnu primjenu postupaka,
metoda rada i stru¢nih tehnika;
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OPIS RADNOG MIJESTA
Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija M.
Potkategorija STRUCNI SURADNIK

Razina potkategorije

Naziv STRUCNI SURADNIK ZA KOMUNALNO | PROMETNO REDARSTVO
Klasifikacijski rang 8.
Broj radnog mjesta u pravilniku o unutarnjem redu 6

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice

ODSJEK ZA KOMUNALNE POSLOVE

OPIS POSLOVA RADNOG MIJESTA

Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak vremena za obavljanje posla

vodi upravne postupke i rjeSava u jednostavnijim predmetima

. ) 20%
vezanim za komunalno i prometno redarstvo
neposredno upucuje komunalnog redara na izvrSenje zadaca 10%
prati zakonske propise i provedbu opéih akata Opdéine Jelenje koji se
ticu komunalnog i prometnog redarstva te uredenja prometnog 10%
sustava te predlaZze radnje i mjere za unapredenje njihove provedbe
sudjeluje u izradi godisnjih programa rada gradnje i odrZavanja 10%
komunalne infrastrukture
vodi evidencije komunalne infrastrukture 10%
vodi evidencije pristiglih prituzbi gradana iz nadleznosti
komunalnog i prometnog redarstva te prati status njihova 10%
rjeSavanja, po potrebi koordinira provedbu dogovorenih radnji s
drugim tijelima
obavlja poslove vezane za video nadzor prometa i sigurnosti javnih 10%
povrsina na podrucju Opéine
koordinira pravovremeno obavljanje komunalnih poslova koji su
povjereni na obavljanje komunalnim drustvima, fizickim i pravnim 10%
osobama (odvoz fekalija, DDD, zbrinjavanje Zivotinja, i dr.)
obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika i 10%

procelnika

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

Strucno znanje

sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij
gradevinske, sanitarne ili druge drustvene ili tehnicke struke i
najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima;
poloZen drzavni ispit Il. razine, poznavanje rada na racunalu (MS
office)

SloZenost poslova

stupanj sloZenosti koji uklju€uje izvrSavanje administrativnih i
jednostavnijih strucnih poslova s ograni¢enim brojem medusobno
povezanih razli¢itih zadaca u Cijem rjeSavanju se primjenjuje
ogranicen broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili
strué¢nih tehnika te vodenje upravnog postupka i/ili rjesavanje u
jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleZnosti upravnog tijela

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i
uputama od strane nadredenog sluzbenika

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar
upravnoga tijela, a povremeno i izvan upravnoga tijela, u
prikupljanju ili razmjeni informacija

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka

stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne
resurse s kojima sluzbenik radi, te ispravnu primjenu postupaka,
metoda rada i strucnih tehnika
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OPIS RADNOG MIJESTA
Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija M.
Potkategorija REFERENT
Razina potkategorije /
Naziv REFERENT - KOMUNALNI REDAR
Klasifikacijski rang 11.
Broj radnog mjesta u pravilniku o unutarnjem redu 7

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice

ODSJEK ZA KOMUNALNE POSLOVE

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak vremena za obavljanje posla

obavlja nadzor nad provedbom komunalnog reda te nalaze fizickim i
pravnim osobama radnje u svrhu odrzavanja komunalnog reda,
obavlja nadzor nad provedbom propisa o drzanju kuénih ljubimaca i
drzanja domacih Zivotinja, nalaze uklanjanje predmeta, objekata ili
uredaja koji su postavljeni bez odobrenja Opcine, nadzor nad
odlaganjem otpada, vrsi nadzor sukladno ovlastima propisanim
Zakonom o gradevinskoj inspekciji, Zakonom o cestama, Zakonu o
zastiti Zivotinja, Zakonu o veterinarstvu, Zakonu o zastiti od buke,
Zakonu o odrZivom gospodarenju otpadom, Zakonu o komunalnom
gospodarstvu te op¢im aktima Opcine Jelenje koji se odnose na
navedena podrucja te povodom svih navedenih nadzora utvrduje
pocinjenje prekrsaja i/ili pokreée odgovarajuée upravne postupke

35%

vodi upravne postupke i rjeSava u jednostavnijim upravnim i drugim
predmetima iz nadleznosti komunalnog i prometnog redarstva

10%

obavlja nadzor nad radom ugostiteljskih, trgovackih i drugih
objekata u dijelu koji se odnosi na komunalni red te koristenje
javnih i drugih povrsina

10%

izdaje odobrenja za prekope javnih povrsina te nadzire njihovu
provedbu

5%

obavlja nadzor nad stanjem nerazvrstanih cesta (hitna sanacija,
udarne rupe), vodi evidenciju vertikalne i horizontalne signalizacije
te vodi racuna o njihovoj funkcionalnosti

5%

vodi i aZurira evidencije komunalne infrastrukture

10%

nalaZe fizickim i pravnim osobama radnje u svrhu odrZavanja
prometnog reda te vrsi nadzor nad nepropisno zaustavljenim i
parkiranim vozilima, izdaje kazne na mjestu pocinjenja prekrsaja i
obavijesti o pocinjenom prekrsaju

5%

koordinira pravovremeno obavljanje komunalnih poslova koji su
povjereni na obavljanje komunalnim drustvima, fizickim i pravnim
osobama (odvoz fekalija, DDD, zbrinjavanje Zivotinja, i dr.)

10%

obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika i
procelnika

10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

Strucno znanje

gimnazijsko srednjoskolsko obrazovanje ili cetverogodisnje
strukovno srednjoskolsko obrazovanje gradevinske, tehnicke,
prirodne, humanisti¢ke, upravne, ekonomske ili druge drustvene
struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im
poslovima; poloZen drzavni ispit I. razine, poznavanje rada na
ra¢unalu (MS office)

SloZenost poslova

stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnhom rutinske
poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,
metoda rada i strucnih tehnika

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute
nadredenog sluzbenika

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito
propisanih postupaka, metoda rada i struc¢nih tehnika

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka

stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela
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OPIS RADNOG MIJESTA

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija l.

Potkategorija RUKOVODITELJ

Razina potkategorije 1.

Naziv VODITEL) ODSJEKA OPCIH | PRAVNIH POSLOVA
Klasifikacijski rang 4.

Broj radnog mjesta u pravilniku o unutarnjem redu 8

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice

ODSJEK OPCIH | PRAVNIH POSLOVA

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak vremena za obavljanje posla

rukovodi radom Odsjeka i osigurava zakonitost rada, planira i
koordinira rad unutar Odsjeka

20%

vodi upravne postupke i rjeSava upravne i ostale predmete iz
nadleZnosti odsjeka (predskolski odgoj, skolstvo, zdravstvena i
socijalna skrb, sport, civilne zastite, zastite od poZara, kulture i dr.)

20%

koordinira poslove informatickog i IT odrzavanja, vodi brigu o zastiti
i sigurnosnom arhiviranju IT podataka i dokumentacije te osigurava
urednu primjenu GDPR propisa

10%

pruza potporu sluzbenicima u rjeSavanju sloZzenih zadaca i poslova

10%

priprema i koordinira izradu godisnjih planova te akata strateskog
planiranja iz nadleZnosti Odsjeka (provedbeni program, socijalni
plan, civilna i protupozarna zastita itd), priprema i/ili koordinira
pripremu studija, elaborata i druge dokumentacije u skladu sa
zakonom i sukladno potrebama planiranja i prijave projekata

10%

predlaze programe javnih potreba iz podrucja predskolskog odgoja,
Skolstva, zdravstva, socijalne skrbi, op¢ih poslova, sporta, religije,
kulture i drugih potreba iz nadleznosti Odsjeka te prati i osigurava
njihovu provedbu

10%

koordinira vodenje sudskih, upravnih, prekrsajnih i drugih predmeta
povjerenih odvjetni¢kim uredima te vodi registar predmeta

5%

prati izmjene propisa iz nadleznosti odsjeka te predlaze
odgovarajuce izmjene odnosno donosenje novih akata

5%

obavlja i druge poslove po nalogu procelnika

10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

Strucno znanje

sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij pravnog usmjerenja i
najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,
poloZen drzavni ispit Il. razine, poznavanje rada na racunalu (MS
office), poznavanje engleskog jezika

SloZenost poslova

stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje organizaciju obavljanja
poslova, potporu sluzbenicima u rjeSavanju sloZenih zadada i
obavljanje najslozenijih poslova unutarnje ustrojstvene jedinice

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je
ogranicena ¢es¢im nadzorom i pomoci nadredenog pri rieSavanju
strucnih problema

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte
unutar i izvan upravnoga tijela s nizim unutarnjim ustrojstvenim
jedinicama, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka

stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
resurse s kojima radi, te viSu odgovornost za zakonitost rada i
postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u
odgovarajuc¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama
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OPIS RADNOG MIJESTA
Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija Il
Potkategorija VISI STRUCNI SURADNIK
Razina potkategorije ~
Naziv VI31 STRUCNI SURADNIK ZA PROJEKTE | OPCE POSLOVE
Klasifikacijski rang 6.
Broj radnog mjesta u pravilniku o unutarnjem redu 9

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice

ODSJEK OPCIH | PRAVNIH POSLOVA

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak vremena za obavljanje posla

vodi upravne postupke i rjeSava upravne i ostale predmete iz
nadleZnosti odsjeka (predskolski odgoj, skolstvo, zdravstvena i
socijalna skrb, sport, civilne zastite, zastite od poZara, kulture i dr.)

25%

priprema i izraduje dokumentaciju za prijavu i provedbu projekata
koji se financiraju iz EU i drzavnih fondova, prati njihovu provedbu i
obavlja potrebne radnje za osiguravanje provedbe u suradnji sa
voditeljem projekta

25%

vodi upravne postupke i rjeSava upravne i ostale predmete iz
podrucja sluzbenickih odnosa (javni natjecaj i oglas, prijam u sluzbu,
rjeSavanje o pravima i obvezama itd.), vodi osobne ocevidnike,
evidencije o radnicima i druge evidencije sukladno propisima koji
ureduju sluZzbenicke odnose

20%

priprema prijedloge op¢ih akata iz nadleznosti odsjeka

10%

obavlja poslove vezane za osiguranje imovine, osiguranje od
odgovornosti, osiguranje djelatnika i dr. te vodi registre o
prijavljenim Stetama i njihovoj likvidaciji

5%

obavlja poslove vezane za primjenu zakona o pravu na pristup
informacijama te sluzbenika za informiranje

5%

obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika i
procelnika

10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

Strucno znanje

sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij pravne, humanisticke ili
druge drustvene struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima; poloZen drzavni ispit Il. razine,
poznavanje rada na racunalu (MS office), poznavanje engleskog
jezika

SloZenost poslova

stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i
strucne poslove unutar upravnoga tijela

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti
nadzor i upute nadredenog sluzbenika

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar
nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju
izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka

stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne
resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada
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OPIS RADNOG MIJESTA
Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija M.
Potkategorija REFERENT
Razina potkategorije /
Naziv ADMINISTRATIVNI REFERENT
Klasifikacijski rang 11.
Broj radnog mjesta u pravilniku o unutarnjem redu 7

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice

ODSJEK ZA OPCE | PRAVNE POSLOVE

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak vremena za obavljanje posla

obavlja poslove pisarnice i pismohrane sukladno Uredbi o uredskom

) 20%
poslovanju
obavlja administrativne i opce poslove za potrebe Jedinstvenog 10%
upravnog odjela
obavlja poslove protokola - pripreme sastanaka, svecana primanja, 20%
dodjele nagrada, stipendija i dr.
organizira proslave opcine povodom blagdana i drugih prigodnih
okupljanja (podjele stipendija, poduzetnickih poticaja) kao i podjelu 20%
uskrsnjih i boZiénih paketa
obavlja poslove vezane za nabavu uredskog i ostalog potrosnog 59%
materijala
vodi evidenciju o radnom vremenu 5%
vodi registar akata Op¢inskog vijeéa 5%
vodi upravne postupke i rjeSava u jednostavnim upravnim stvarima 59%
iz nadleZnosti Odsjeka
obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika i 10%

procelnika

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

Strucno znanje

srednja strucna sprema ekonomske ili drustvene struke, najmanje
jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima; poloZzen
drZavni ispit |. razine, poznavanje rada na racunalu (MS office),
poznavanje engleskog jezika

SloZenost poslova

stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske
poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,
metoda rada i strucnih tehnika

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute
nadredenog sluzbenika

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito
propisanih postupaka, metoda rada i struc¢nih tehnika

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka

stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela
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OPIS RADNOG MIJESTA
Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija l.
Potkategorija RUKOVODITELJ
Razina potkategorije 1.
Naziv VODITEL) ODSJEKA ZA PRORACUN | FINANCIJE
Klasifikacijski rang 4.
Broj radnog mjesta u pravilniku o unutarnjem redu 11.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice

ODSJEK ZA PRORACUN | FINANCIJE

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak vremena za obavljanje posla

upravlja Odsjekom za proracun i financije u skladu sa zakonom i
drugim propisima

20%

proucava i stru¢no obraduje sloZenije predmete koji se odnose na
podrucje proracuna, financija i racunovodstva

10%

izraduje prijedlog proracuna u suradnji sa ostalim odsjecima,
njegovih izmjena i dopuna, izvjestaje o izvrSenju proracuna te
financijske i statistiCke izvjestaje iz nadleznosti Odsjeka, prati
izvrSenje proracuna te organizira i objedinjuje cjelokupno
financijsko i materijalno poslovanje Opcine

20%

obavlja sloZenije knjigovodstvene poslove u skladu s propisima iz
podrucja proracunskog racunovodstva i poreznim propisima,
obavlja kontrolu i verifikaciju knjigovodstvenih isprava te evidentira
nastale poslovne promjene u poslovnim knjigama

12%

prati i nadzire naplatu opcinskih poreza i ostalih prihoda te daje
prijedloge za poduzimanje potrebnih radnji za bolju naplatu
potraZivanja

8%

obavlja poslove vezane za obracun plaéa i drugih davanja

10%

odgovoran je za pracenje i primjenu zakona, drugih propisa te opcih
akata Opcine iz nadleZnosti Odsjeka uklju¢ujuéi i propise o fiskalnoj
odgovornosti

5%

vodi upravne postupke i rjeSava upravne i ostale predmete iz
podrucja financija, raCunovodstva i knjigovodstva

5%

obavlja i druge poslove po nalogu procelnika

10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

Strucno znanje

sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij ekomskog usmjerenja i
najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,
poloZen drzavni ispit Il. razine, poznavanje rada na racunalu (MS
office), poznavanje engleskog jezika

SloZenost poslova

stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje organizaciju obavljanja
poslova, potporu sluzbenicima u rjeSavanju sloZenih zadada i
obavljanje najslozenijih poslova unutarnje ustrojstvene jedinice

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je
ogranicena ¢es¢im nadzorom i pomoci nadredenog pri rieSavanju
strucnih problema

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte
unutar i izvan upravnoga tijela s nizim unutarnjim ustrojstvenim
jedinicama, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka

stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
resurse s kojima radi, te viSu odgovornost za zakonitost rada i
postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u
odgovarajuc¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama
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OPIS RADNOG MIJESTA
Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija Il
Potkategorija VISI STRUCNI SURADNIK
Razina potkategorije /
Nazi V131 STRUCNI SURADNIK ZA FINANCISKO-RACUNOVODSTVENE
azv POSLOVE
Klasifikacijski rang 6.
Broj radnog mjesta u pravilniku o unutarnjem redu 12.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice

ODSJEK ZA PRORACUN | FINANCIJE

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak vremena za obavljanje posla

samostalno obavlja knjigovodstvene poslove u skladu s propisima iz
podrucja proracunskog racunovodstva, obavlja likvidaturu

" o . . . 20%
knjigovodstvenih isprava te evidentira nastale poslovne promjene u
poslovnim knjigama
obavlja poslove kontiranja i knjizenja, dnevne promjene na
izvodima, vodi knjigu ulaznih racuna i analiticko knjigovodstvo 20%
dobavljaca, vodi glavne knjige, kao i pomocne knjige u skladu s
vazeéim zakonskim propisima za proracun,
obavlja sve poslove vezane za isplate proracunskih sredstava 20%
vodi evidencije imovine i druge evidencije iz nadleZnosti odsjeka 5%
vrsi obracun iisplatu putnih naloga, dnevnica i ostalih troskova
sluzbenih putovanja te ostalih naknada sukladno pravilniku o radu i 5%
relevantnim zakonima, naknada ¢lanovima predstavnickog tijela te
sastavlja propisane evidencije i izvjes¢a o neoporezivim isplatama,
sudjeluje u izradi propisanih financijskih i statistickih izvjestaja i 59%
evidencija te vodi knjigu ulaznih racuna
prati izvrSenje proracuna po vrstama prihoda i izdataka te predlaze 59%
uskladenje proracuna
vodi knjigovodstvo imovine te koordinira provedbu godiSnjeg popisa 59%
imovine
vodi upravne postupke i rjeSava upravne i ostale predmete iz 59%
podrudja financija, raCunovodstva i knjigovodstva
u suradnji s stru¢nim suradnikom za opcinske prihode uskladuje 5%
podatke iz ulazne knjige s pojedinim evidencijama u glavnoj knjizi,
obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika i 5%

procelnika

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

Strucno znanje

sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij ekonomske struke,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im
poslovima; poloZen drzavni ispit Il. razine, poznavanje rada na
racunalu (MS office), poznavanje engleskog jezika

SloZenost poslova

stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i
strucne poslove unutar upravnoga tijela

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti
nadzor i upute nadredenog sluzbenika

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar
nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju
izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka

stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne
resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada
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