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Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluZzbenicima i
namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samo-
upravi (»Narodne novine« broj 86/08 i 61/11), na prijedlog
privremenog procelnika Jedinstvenog upravnog odjela
Opcine Viskovo, opcinska nacelnica Op¢ine Viskovo je
dana 30. travnja 2014. godine donijela

PRAVILNIK
O UNUTARNIJEM REDU JEDINSTVENOG
UPRAVNOG ODJELA

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog
upravnog odjela (u daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduje se:

- unutarnje ustrojstvo Jedinstvenog upravnog odjela (u
daljnjem tekstu: upravno tijelo),

- nacin upravljanja,

- nazivi i opisi poslova radnih mjesta,

- strucni 1 drugi uvjeti za raspored na radna mjesta

- broj izvrsitelja,

- i druga pitanja od znacaja za rad upravnog tijela.

Clanak 2.

U upravnom tijelu obavljaju se poslovi odredeni zako-
nom, Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu rada op¢inske
uprave Opcine Viskovo (»Sluzbene novine Primorsko-
goranske Zupanije« broj: 4/14.) i drugim propisima.

Clanak 3.

Izrazi s rodnim znacenjem koji se koriste u ovom Pravil-
niku odnose se jednako na muski i Zenski rod, bez obzira
jesu li koriSteni u muSkom ili Zenskom rodu.

U rjeSenjima kojima se odlucuje o pravima, obvezama i
odgovornostima sluzbenika kao i u potpisu pismena te na
uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi se u
rodu koji odgovara spolu sluzbenika rasporedenog na
odnosno radno mjesto.

II. UNUTARNJA USTROJSTVENA JEDINICA

Clanak 4.

Unutarnje ustrojstvene jedinice u sastavu Jedinstvenog
upravnog odjela su:

1. Odsjek ureda nacelnika

2. Odsjek za proracun, financije i gospodarstvo

3. Odsjek za urbanizam, komunalni sustav i ekologiju

1. NACIN UPRAVLIANJA

Clanak 5.

Jedinstvenim upravnim odjelom upravlja procelnik.

Procelnik odnosno voditelj odsjeka organizira i uskla-
duje rad upravnog tijela odnosno odsjeka.

Za zakonitost i uCinkovitost rada upravnog tijela procel-
nik odgovara Op¢inskom nacelniku. Za zakonitost i ucin-

Opcina Viskovo

kovitost rada odsjeka voditelj odsjeka odgovara procelniku
i op¢inskom nacelniku.

Clanak 6.

U razdoblju od upraznjenja radnog mjesta procelnika do
imenovanja procelnika na nacin propisan zakonom,
odnosno u razdoblju duze odsutnosti procelnika, opcinski
nacelnik iz reda sluZzbenika zaposlenih u upravnom tijelu
imenuje osobu koja ¢e privremeno obavljati te poslove.

U slucaju kraée odsutnosti procelnika, njegove poslove
moZe obavljati sluzbenik upravnog tijela kojeg za to pisano
ovlasti procelnik.

U slucaju krace odsutnosti voditelja odsjeka, odnosno
sluzbenika, njegove poslove moZe obavljati sluzbenik
upravnog tijela kojeg za to pisano ovlasti procelnik
odnosno voditelj odsjeka.

Clanak 7.

Kada je za obavljanje poslova pojedinog radnog mjesta
sistematizirano viSe izvrSitelja procelnik odnosno voditelj
odsjeka rasporeduje obavljanje poslova radnog mjesta
medu sluzbenicima na tom radnom mjestu uzevsi u obzir
trenutne potrebe i prioritete odsjeka.

U slucaju da je sistematizirano radno mjesto upraznjeno,
obavljanje poslova tog radnog mjesta rasporedit ¢e medu
sluzbenicima procelnik odnosno voditelj odsjeka uzevsi u
obzir strucne kvalifikacije sluzbenika, trenutne potrebe i
prioritete odsjeka.

Clanak 8.

SluZbenici su duZni svoje poslove obavljati sukladno
zakonu i drugim propisima, opéim aktima opcine Viskovo,
pravilima struke, naputku opéinskog nacelnika, uputama
procelnika i voditelja.

U obavljanju poslova iz stavka 1. ovog ¢lanka, u medu-
sobnim odnosima te u odnosu s korisnicima usluga, sluzbe-
nici su duzni pridrZavati se temeljnih nacela iz Etickog
kodeksa opcinske uprave Opcine Viskovo, a narocito:

- zakonitosti 1 pravne sigurnosti te zaStite javnog inte-
resa;

- postovanja integriteta i dostojanstva osobe;

- zabrane diskriminacije i povlas¢ivanja te zabrane uzne-
miravanja, ukljucujuéi zabranu spolnog uznemiravanja;

- zabrane zlouporabe ovlasti, zabrane koriStenja autori-
teta radnog mjesta u obavljanju privatnih poslova te
zabrane davanja obecanja izvan redovitog postupanja i
propisanih ovlasti;

- profesionalnog postupanja, Cestitosti, objektivnosti i
nepristranosti;

- ukazivanje i reagiranje na sve situacije u kojima postoji
mogucnost sukoba interesa s ciljem sprjecavanja sukoba
interesa te izuzetosti iz situacije u kojoj postoji moguénost
sukoba interesa;

- zabrane traZenja ili primanja darova ili usluga radi
povoljnog rjeSavanja pojedine stvari;

- razmjernosti postupanja prilikom svakog ogranicenja
sloboda i prava;

- izvjesnosti postupanja;

- duZnosti pruzanja informacija potrebnih za upuceno
odlucivanje druge strane, u skladu s propisima;
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- sluzbene povjerljivosti i zastite privatnosti, u skladu s
propisima;

- primjerenog komuniciranja;

- posebne pozornosti prema potrebama pojedinih kate-
gorija osoba, kao S$to su osobe s invaliditetom i druge
osobe s posebnim potrebama;

- pravodobnoga i ucinkovitog obavljanja poslova;

- postovanja radnih obveza, savjesnog rada, odgovorno-
sti za svoje postupke i rezultate rada;

- duzne paznje prema povjerenoj op¢inskoj imovini;

- primjerenosti osobnog izgleda i radnog prostora;

- ukljucivanja svih relevantnih subjekata u odlucivanje o
pojedinom pitanju;

- otvorenosti prema novostima kojima se unapreduju
metode rada;

- neprihvacanja predrasuda o viSe ili manje vaZnim reso-
rima i/ili poslovima;

- poticanja izvrsnosti u radu;

- hijerarhijske subordiniranosti;

- kolegijalnost, suradnju i pomo¢i u radu.

Za svoj rad sluzbenici i namjeStenici odgovorni su vodi-
telju odsjeka i procelniku.

IV. RASPORED NA RADNA MJESTA

Clanak 9.

SluZbenik i namjestenik moZe biti rasporeden na upraz-
njeno radno mjesto ako ispunjava uvjete za prijam u sluzbu
propisane zakonom kao i posebne uvjete za raspored na
radno mjesto propisane zakonom, Uredbom o Kklasifikaciji
radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samou-
pravi (»Narodne novine« broj 74/10 - u daljnjem tekstu:
Uredba) i ovim Pravilnikom.

Posebni uvjet za raspored na sva radna mjesta sluzbe-
nika je polozen drzavni strucni ispit. Osoba bez poloZenog
drZavnog stru¢nog ispita mozZe biti rasporedena pod pret-
postavkama propisanim zakonom.

Posebni uvjet za raspored na sva radna mjesta sluzbe-
nika je certifikat o poznavanju rada na racunalu koji se pri-
znaje u zemljama Europske unije, ECDL - specijalist, (kod
rasporeda na neodredeno vrijeme) i poloZzen vozacki ispit
»B« kategorije.

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa zakonom.

Clanak 10.

U sluCaju privremenog povecanja opsega posla ili
potrebe zamjene odsutnog sluzbenika, kada te poslove ne
mogu obavljati ostali sluZzbenici upravnog tijela, privre-
mena popuna provodi se putem prijama u sluzbu na odre-
deno vrijeme.

V. PRIJAM U SLUZBU

Clanak 11.

SluZbenici i namjestenici primaju se u sluzbu u skladu sa
Zakonom o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i
podruénoj (regionalnoj) samoupravi, a temeljem Plana pri-
jama u sluzbu.

Clanak 12.

Radi stjecanja radnog iskustva i osposobljavanja za
samostalan rad u sluzbu se moZe primiti vjeZbenik
sukladno Planu prijma u sluzbu.

VjeZbenik se prima u sluzbu na odredeno vrijeme u tra-
janju vjezbenickog staza.

Vjezbenicki staz traje 12 mjeseci.

Za vrijeme trajanja vjeZbenickog staza, vjeZzbenik ima
pravo na placu u iznosu od 85 % place poslova radnog
mjesta najniZe sloZenosti njegove strucne spreme.

Clanak 13.

VjeZzbenik ima mentora koji prati njegov rad.
Mentora imenuje procelnik upravnog tijela iz reda sluzbe-
nika koji ima najmanje istu struénu spremu kao vjezbenik.

Visinu naknade za rad mentora utvrduje Op¢inski nacel-
nik odlukom.

VI. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 14.

Sastavni dio ovog Pravilnika ¢ini Sistematizacija radnih
mjesta u upravnom tijelu koja sadrzi:

- popis radnih mjesta,

- nazivi i opisi poslova radnih mjesta,

- broj izvrsitelja,

- klasifikacijski rang,

- priblizan postotak vremena potreban za obavljanje
pojedinog posla,

- potrebno stru¢no znanje,

- slozenost poslova,

- samostalnost u radu,

- stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa
strankama,

- stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka opis
poslova radnih mjesta,

VII. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJESA-
VANJE O UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 15.

U upravnom postupku postupa sluzbenik u opisu
poslova kojeg je vodenje tog upravnog postupka ili rjeSava-
nje o upravnim stvarima.

Sluzbenik koji vodi postupak ili rjeSava o upravnim stva-
rima mora imati odgovarajucu struénu spremu, potrebno
radno iskustvo i poloZen drZavni strucni ispit.

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

Kada je sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje
upravnog postupka ili rjeSavanje o upravnim stvarima
odsutan ili postoje pravne zapreke za njegovo postupanje
ili odnosno radno mjesto nije popunjeno, za vodenje
postupka odnosno rjesavanje upravne stvari nadleZan je
procelnik.

Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine stvari nije odre-
dena zakonom, drugim propisom, ni ovim Pravilnikom,
za rjeSavanje upravne stvari nadleZan je procelnik uprav-
nog tijela.

VIII. POTPISIVANJE AKATA

Clanak 16.

Sluzbenik koji izraduje akt duZan ga je supotpisati sa
lijeve strane sa naznakom »Akt izradio: ime i prezime slu-
Zbenika«, osim ako zakonom nije drukdije rijeseno.

Procelnik mozZe ovlastiti voditelja odsjeka ili nekog od
sluzbenika upravnog tijela za potpisivanje akata iz djelo-
kruga rada upravnog tijela.
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IX. RADNO VRIJEME I ODNOSI SA STRANKAMA

Clanak 17.

Raspored radnog vremena te druga srodna pitanja odre-
duje opdinski nacelnik, na prijedlog procelnika.

Sluzbenici poslove utvrdene ovim Pravilnikom obavljaju
u punom radnom vremenu.

Uredovno vrijeme za prijem stranaka utvrduje se na
nacin da se stranke primaju svaki radni dan osim petka i
to ponedjeljak, srijedu i Cetvrtak u vremenu od 8,30 do
11,00 sati, a utorak u vremenu od 13,00 do 17,00 sati.

Raspored termina za rad sa strankama isti¢e se na ulazu
u sjediSte opéinske uprave te na web stranici Opcine
Viskovo.

Clanak 18.

Na zgradi u kojoj djeluje opéinska uprava isticu se nazivi
opcinskog tijela u skladu s propisima o uredskom poslova-
nju.

Na vratima sluzbenih prostorija isti¢u se osobna imena
duznosnika i sluZzbenika te naznaka poslova koje obavljaju.

Clanak 19.

PodnoSenje prigovora i prituzbi gradana osigurava se
putem knjige Zalbi koja se nalazi u uredu administrativnog
tajnika te na druge nacine odredene zakonom ili drugim
opéim aktom.

X. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 20.
Lake povrede sluzbene duZnosti su:

1. ucestalo zakasnjavanje na posao ili raniji odlazak s
posla,

2. napustanje radnih prostorija tijekom radnog vremena
bez odobrenja ili opravdanog razloga,

3. neuredno Cuvanje spisa, podataka ili druge povjerene
dokumentacije,

4. neopravdan izostanak s posla jedan dan,

5. neobavjeséivanje neposrednog rukovoditelja o sprije-
cenosti dolaska na rad u roku 24 sata bez opravdanog raz-
loga

6. zadrZavanje u sluZzbenim prostorijama nakon radnog
vremena bez odobrenja neposrednog rukovoditelja

7. nedolitno ponasanje u medusobnom ophodenju i
ophodenju sa strankama

8. osobito blagi slucaj djela koje sadrzava obiljeZja neke
od teskih povreda sluzbene duznosti propisanih u ¢lanku
46. tockama 1., 2., 3., 6. i 11. Zakona o sluzbenicima i
namjestenicima u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samo-
upravi, ako osoba ovlaStena za pokretanje postupka zbog
teSke povrede sluzbene duZnosti procijeni da nije svrhovito
pokretati postupak zbog teske povrede sluZzbene duznosti.

9. nepridrzavanje temeljnih nacela iz Etickog kodeksa
opcinske uprave iz ¢lanka 8. stavka 2.

XI. PRIUELAZNE 1 ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 21.

Sluzbenici zateceni u sluzbi, odnosno na radu u uprav-
nom tijelu na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika, bit
¢e rasporedeni na radna mjesta u skladu s ovim Pravilni-
kom u rokovima i na nacina propisan zakonom.

Rjesenja o rasporedu na radna mjesta sukladno ovom
Pravilniku donijet ¢e se najkasnije u roku od trideset (30)
dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Clanak 22.

Kandidat za prijam u sluzbu koji ne ispunjava poseban
uvjet utvrden zakonom ili ovim Pravilnikom za raspored
na radno mjesto, moZe biti primljen u sluzbu uz uvjet da
u roku od dvanaest (12) mjeseci od dana rasporeda poloZi
odgovarajudi ispit ili stekne odgovarajuci certifikat, u pro-
tivnom ¢e se smatrati da viSe ne ispunjava uvjete za raspo-
red na odnosno radno mjesto.

Clanak 23.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika, prestaje vrijediti

Pravilnik o unutarnjem redu (»SluZzbene novine Primor-
sko-goranske Zupanije« broj: 50/12.).

Clanak 24.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donoSenja, objavit
¢e se u »Sluzbenim novinama Primorsko-goranske Zupa-
nije«, a primjenjuje se od 1. svibnja 2014. godine.

Klasa: 022-05/14-01/10
Ur. broj: 2170-09-03/01-14-3
Viskovo, 30. travnja 2014.

Op¢inska nacelnica
Sanja Udovi¢, dipl. oec., v. r.



SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

1. PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA
broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
. GLAVNI RUKOVODITEL - 1.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla
rukovodi radom Odjela, osigurava zakonit rad i brine za izvrSavanje radnih zadataka i obveza odjela, 50

osigurava i nadzire izvrSavanje odluka, zakljuc¢aka i drugih akata opcinskih tijela, vodi upravni postupak zbog

povrede sluzbene duznosti

vodi i koordinira projektne timove, rasporeduje zadatke i prati izvrSenje 20

prati stanje iz djelokruga Upravnog odjela i predlaZze odgovarajuce mjere 10

pomaze sluzbenicima Upravnog odjela u radu na najsloZenijim predmetima

po potrebi sudjeluje u radu opcinskih radnih tijela u okviru svoje nadleznosti

daje misljenja, tumacenja i odgovore po predmetima u okviru svoje nadleznosti

obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih

(RN ERC RN,

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

STRUCNO ZNANJE

magistar struke ili strucni specijalist pravnog ili ekonomskog smjera, najmanje 5 godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za uspjeSno upravljanje
upravnim odjelom, samostalan rad na racunalu, poloZen drzavni strucni ispit, probni rad 3 mjeseca

STUPANJ SLOZENOSTI POSLA

stupanj sloZenosti posla najvise razine koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos
razvoju novih koncepata, te rjeSavanje strateskih zadaca;

STUPANJ SAMOSTALNOSTI

stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu i odlucivanju o najsloZenijim struc¢nim pitanjima, ogranic¢enu
samo opéim smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku upravnoga odjela;

STALNA STRUCNA KOMUNIKACIJA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI

stupanj odgovornosti koji ukljuCuje najviSu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i postupanja,

ukljucujudi Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost, uz najvisi stupanj utjecaja na donosenje odluka koje imaju
znatan ucinak na odredivanje politike i njenu provedbu
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2. VODITEL) ODSJEKA UREDA NACELNIKA

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORUA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACISKI RANG

l. VISI RUKOVODITELS -

3.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

rukovodi radom Odsjeka, osigurava zakonit rad i brine za izvrSavanje radnih zadataka i obveza odsjeka,
osigurava i nadzire izvrSavanje odluka, zaklju¢aka i drugih akata opdéinskih tijela iz svoje nadleznosti, vodi
postupak zbog povrede sluzbene duznosti

20

vodi brigu o radu i poslovanju sportskih, kulturnih i drugih udruga koje se financiraju iz proracuna obavlja
stru¢ne i organizacijske poslove za osiguravanje kulturnih potreba, prosvjete, Sporta, tehnicke kulture i
predskolskog odgoja, izraduje programe iz djelokruga rada odsjeka

20

izraduje prijedlog programa rada, financijskog plana te izvjes¢e o radu odsjeka, brine o stru¢nom
osposobljavanju i usavrSavanju sluzbenika i namjestenika odsjeka, organizira zamjenu za obavljanje
pojedinog posla u odsjeku u sluc¢aju odsutnosti sluzbenika, predlaze smjernice i sudjeluje u izradi akata iz
nadleznosti odsjeka, predlaze plan godisnjih odmora i plan prijma za odsjek u svojoj nadleznosti

15

prati i proucava opce uvjete sudjelovanja na domacim i EU natjecajima, pronalazi mogucnosti sudjelovanja
na njima, prati i organizira poslove pripreme i izrade projekata i programa suradnje s EU, prati domace i
medunarodne natjecaje za financiranje ili sufinanciranje projekata od interesa za Opcinu (kanalizacija,
plinofikacija, katastar zemljiSta, ekologija, razvoj gospodarskih zona, razvoj turizma i sl.), u suradnji s ostalim
odsjecima priprema potrebnu dokumentaciju za sudjelovanje na natje¢ajima sukladno razvojnim planovima
Opcine, predlaze i kandidira projekte od interesa za Opcinu i obavlja strucne poslove vezane za programe
Europske unije i Republike Hrvatske kojima se potice razvoj lokalne samouprave

15

prati rad proracunskih korisnika, predstavnika nacionalnih manjina i Savjeta mladih

suraduje sa susjednim op¢inama i gradovima u cilju realizacije slicnih projekata koji su u interesu Opcine
(pracenje onecisc¢enja, zastita okolisa i sl.), obavlja poslove koordinacije sa medunarodnim subjektima oko
poticanja suradnje i druge poslove kroz koje Opéina ostvaruje svoje interese

obavlja poslove osobe imenovane za nepravilnosti

po potrebi sudjeluje u radu opcinskih radnih tijela u okviru svoje nadleznosti
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prima stranke, daje misljenja, tumacenja i odgovore po predmetima u okviru svoje nadleznosti

obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

STRUCNO ZNANJE

magistar struke ili strucni specijalist ekonomskog ili pravnog smjera, najmanje 5 godine radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za uspjeSno upravljanje
unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnog tijela, samostalan rad na racunalu, poloZen drzavni strucni ispit,
probni rad 3 mjeseca

STUPANJ SLOZENOSTI POSLA

stupanj slozenosti posla visoke razine koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje
potpore osobama na visim rukovodecim poloZajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje
smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadada

STUPANJ SAMOSTALNOSTI

stupanj samostalnosti u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju sloZenih
strucnih problema

STALNA STRUCNA KOMUNIKACIJA

stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan odsjeka od utjecaja na provedbu plana i programa upravnog odjela

STUPANJ ODGOVORNOSTI

visoki stupanj odgovornosti za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do
odredenog iznosa te izravnu odgovornost za rukovodenje odgovaraju¢om ustrojstvenom jedinicom
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3. VISI SAVJETNIK ZA PRIPREMU SJEDNICA OPCINSKOG VIJECA, KADROVSKE POSLOVE | POSLOVE INFORMIRANJA

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

Il. VISI SAVIETNIK -

4.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla
priprema materijale za sjednice Opcinskog vijec¢a i Kolegij opcinskog nacelnika te osigurava izvrSavanje 35
odluka Op¢inskog nacelnika
izraduje odluke, dostavlja na nadzor i brine o pravovremenoj objavi donesenih odluka, zaklju¢aka i drugih 20
akata Opcinskog nacelnika i Opcinskog vijeca iz svoje nadleznosti
vodi upravni postupak i rjeSava o upravnim stvarima iz svoje nadleznosti 15
obavlja kadrovske poslove, izdaje sva potrebna rjesenja iz radnog odnosa; priprema materijale u svezi 10
povrede sluzbene duznosti
obavlja poslove sluzbenika za informiranje; 10
prima stranke, daje misljenja, tumacenja i odgovore po predmetima u okviru svoje nadleznosti
obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
STRUCNO ZNANJE magistar struke ili struéni specijalist pravnog smjera, najmanje 4 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,
samostalan rad na racunalu, poloZen drZzavni strucni ispit, probni rad 3 mjeseca
STUPANJ SLOZENOSTI POSLA stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga upravnog odjela, poslove pravnog zastupanja,

sudjelovanje u izradi strategije i programa i vodenje projekata

vodenje upravnog postupka i rjeSavanje najsloZenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnog odjela,

STUPANJ SAMOSTALNOSTI stupanj samostalnosti koji uklju¢uje povremeni nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika

STALNA STRUCNA KOMUNIKACIJA | prikupljanja i razmjene informacija

stupanj struc¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog odjela u svrhu pruZanja savjeta,

STUPANJ ODGOVORNOSTI stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu

utvrdenih postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuc¢eg podrucja
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4. VISI SAVJETNIK ZA ZDRAVSTVO | SOCIJALNU SKRB

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACISKI RANG

Il VISI SAVIJETNIK -

4.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

brine se o ustrojavanju evidencija korisnika socijalne pomodi, zdravstvene zastite i drugih oblika pomodi, 40
vodi potrebne evidencije, priprema i predlaZe i druge akte radi provedbe zakonskih i drugih propisa s
podrucja socijalne skrbi i zdravstva, a u nadleznosti Opcine;
daje smjernice za razvoj programa socijalne skrbi i zdravstvene zastite te posebnih oblika pomodci Opcine 30
Viskovo te obavlja poslove realizacije socijalnog i zdravstvenog programa te programa posebnih oblika
pomodi, odnosno drugih propisa iz oblasti socijalne skrbi i zdravstvene zastite, donosi rjeSenja za
ostvarivanje odredenih prava temeljem programa socijalne skrbi i zdravstvene zastite te odluka kojima su
odredeni posebni oblici pomodi i rjeSenja za ostvarivanje prava iz podrucja predskolstva
vodi upravni postupak i rjeSava o upravnim stvarima iz svoje nadleznosti 15
rjeSava prava hrvatskih branitelja sukladno Zakonu;
prima stranke, daje misljenja, tumacenja i odgovore po predmetima u okviru svoje nadleznosti
obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
STRUCNO ZNANJE magistar struke ili stru¢ni specijalist pravnog smjera, najmanje 4 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,

samostalan rad na rac¢unalu, poloZen drzavni strucni ispit, probni rad 3 mjeseca

STUPANJ SLOZENOSTI POSLA stupanj sloZenosti posla koji uklju¢uje izradu akata iz djelokruga upravnog odjela, poslove pravnog zastupanja,

sudjelovanje u izradi strategije i programa i vodenje projekata

vodenje upravnog postupka i rjeSavanje najsloZenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnog odjela,

STUPANJ SAMOSTALNOSTI stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ STRUCNIH stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog odjela u svrhu pruZanja savjeta,
KOMUNIKACIJA prikupljanja i razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu

utvrdenih postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuéeg podrucja
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5. VISI STRUCNI SURADNIK ZA IMOVINSKO PRAVNE | UPRAVNE POSLOVE

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORUA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACISKI RANG

1. VISI STRUCNI SURADNIK -

6.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla
vodi imovinsko-pravne postupke pred organima drZzavne uprave, redovnim sudovima i postupke izvlastenja 35
izraduje prijedloge ugovora, priprema natjecaje, te koncepte pojedinacnih akata u vezi s imovinom Opcine 25
provodi cjelokupni postupak zakupa poslovnog prostora i zemljista
po punomodi zastupa Opcinu u postupcima pred upravnim tijelima ili sudovima 10
priprema brisovna ocitovanja; sudjelovanje u postupcima javne nabave vezano za pravnu regulativu 5
pribavlja katastarske i zemljisSno knjizne izvatke te sva ostala potrebna uvjerenja nadleznih tijela 5
organizira ustrojavanje i azurno vodenje evidencije nekretnina u vlasnistvu Opcine 5
vodi upravni postupak i rjeSava o upravnim stvarima iz svoje nadleznosti 5
prima stranke, daje misljenja, tumacenja i odgovore po predmetima u okviru svoje nadleznosti 5
obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih 5
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
STRUCNO ZNANJE magistar struke ili strucni specijalist pravnog smjera, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im
poslovima, samostalan rad na racunalu, poloZen drzavni strucni ispit, probni rad 3 mjeseca
STUPANJ SLOZENOSTI POSLA stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove unutar upravnoga odjela;
STUPANJ SAMOSTALNOSTI stupanj samostalnosti koji ukljuCuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika
STUPANJ STRUCNIH stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar upravnog odjela te povremenu komunikaciju izvan
KOMUNIKACIJA upravnog odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
STUPANJ ODGOVORNOSTI stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu
utvrdenih postupaka i metoda rada
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6. UPRAVNI REFERENT

broj izvrsitelja: 2

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACISKI RANG

I. REFERENT -

11.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla
obavlja poslove postupanja s pismenima, njihovu primanju i izdavanju, njihovoj evidenciji i dostavi u rad, 70
obradi, koristenju, otpremanju, ¢uvanju, izluéivanju i predaji nadleznom arhivu ili drugom nadleznom tijelu,
brine o prispijecu i slanju fax i e-mail poruka, po potrebi Salje SMS (server) poruke vijeénicima i ¢lanovima
Kolegija nacelnika, brine o pohranjivanju i Cuvanju baze podataka te je zaduZen za pravilan rad digitalne
arhive
zaprima racune i vrsi otpremu poste 10
vodi registar svih odluka, zakljucaka, ugovora i drugih akata Opcinskog nacelnika i Op¢inskog vijeca 10
vodi propisane evidencije kao i podatke koji se odnose na godiSnje ocjene sluzbenika i namjestenika te vodi 5
evidenciju prisutnosti na radu
obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih 5
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
STRUCNO ZNANJE srednja struc¢na sprema, upravnog, ekonomskog ili opéeg (zavrSena gimnazija) smjera, najmanje jedna godina radnog
iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, samostalan rad na rac¢unalu, poloZzen drzavni strucni ispit, probni rad 3 mjeseca
STUPANJ SLOZENOSTI POSLA stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada i strucnih tehnika
STUPANJ SAMOSTALNOSTI stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika
STUPANJ STRUCNIH stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar upravnog odjela

KOMUNIKACIA

STUPANJ ODGOVORNOSTI stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu

izriCito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
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7. ADMINISTRATIVNI TAJNIK

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG
1. REFERENT - 11.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla
obavlja administrativne i tehnicke poslove za potrebe nacelnika, zamjenika nacelnika i procelnika, vodi 40
zapisnike sa sjednica Kolegija nacelnika, nakon odrzanog Kolegija nacelnika izraduje odluke, vodi zapisnike
sa sjednica Opcinskog vijeca te osigurava pravovremenu dostavu izvoda iz zapisnika i zapisnika, prema
potrebi vodi zapisnike na radnim sastancima nacelnika, zamjenika nacelnika i procelnika, vodi zapisnike u
postupcima javne nabave i natjecaja
vodi evidenciju vije¢nickih pitanja i dostavlja ih Opcinskom nacelniku, obavlja upravno-administrativne i 20
tehnicke poslove za stalna i povremena radna tijela Opéinskog vije¢a, obavjeStava medije, ostale subjekte i
pozvane goste o odrzavanju sjednica Opdcinskog vije¢a i Kolegija nacelnika te odbora, te brine o
pravovremenoj dostavi materijala, Salje SMS (server) poruke vije¢nicima i ¢lanovima Kolegija nacelnika
organizira i vodi protokolarne poslove za potrebe Opcinskog nacelnika, Opc¢inskog vije¢a i odbora, vodi 15
telefonsku centralu, ugoscéava goste, ispostavlja i vodi evidenciju putnih naloga te putnih radnih listova
azurira web stranicu te suraduje na pripremi opéinskog glasnika — prikuplja teme i dostavlja opéinskom nacelniku 15
na odobrenje
osigurava ispravan rad i kontaktira sa davateljima usluga kopirnih uredaja, vodi evidenciju i priprema 5
odobrenja o koristenju opcinskih prostora te obavjestava korisnike o istom
obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih 5
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

STRUCNO ZNANJE srednja struc¢na sprema, upravnog, ekonomskog ili opéeg (zavrSena gimnazija) smjera, najmanje jedna godina radnog

iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, samostalan rad na racunalu, poloZen drzavni strucni ispit, probni rad 3 mjeseca
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STUPANJ SLOZENOSTI POSLA

stupanj sloZenosti koji uklju¢uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada i struc¢nih tehnika

STUPANJ SAMOSTALNOSTI

stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ STRUCNIH
KOMUNIKACIA

stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar upravnog odjela

STUPANJ ODGOVORNOSTI

stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu
izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
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8. VODITEL) ODSJEKA ZA PRORACUN, FINANCIJE | GOSPODARSTVO
broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
I VISI RUKOVODITELJ - 3.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena potreban za

obavljanje pojedinog posla

rukovodi radom Odsjeka, osigurava zakonit rad i brine za izvrSavanje radnih zadataka i obveza odsjeka, 25
osigurava i nadzire izvrSavanje odluka, zaklju¢aka i drugih akata opcinskih tijela iz svoje nadleZnosti, vodi
postupak zbog povrede sluzbene duznosti

sudjeluje u izradi nacrta smjernica i ciljeva proracunske politike te uputa proracunskim korisnicima za izradu 25
prijedloga Proracuna, priprema nacrt Proracuna, izmjene i dopune Proracuna i prateée akte, suraduje u
pripremi zajednickog plana razvojnih programa po resorima, sastavlja izvjesc¢a o izvrSenju proracuna i druga
izvjeSca iz djelokruga rada za potrebe opcinskih tijela i vanjskih korisnika te sastavlja polugodisnji i godisnji
izvjestaj o izvrSenju proracuna

obavlja poslove unutarnje financijske kontrole 15

prati realizaciju prihoda i rashoda, uskladuje dinamiku izvrSenja proracunskih izdataka te predlaze mjere za 10
ekonomiziranje raspoloZivim sredstvima, sudjeluje u postupku te daje naloge za prisilnu naplatu

izraduje prijedlog programa rada, financijskog plana te izvjes¢e o radu odsjeka, brine o stru¢nom 10
osposobljavanju i usavrSavanju sluzbenika i namjestenika odsjeka, organizira zamjenu za obavljanje
pojedinog posla u odsjeku u slucaju odsutnosti sluzbenika, predlaze smjernice i sudjeluje u izradi akata iz
nadleZnosti odsjeka, predlaZe plan godisnjih odmora i plan prijma za odsjek u svojoj nadleZnosti

prima stranke i daje odredena tumacenja i obrazloZenja u okviru svoje nadleZnosti

po potrebi sudjeluje u radu opcinskih radnih tijela u okviru svoje nadleznosti

obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

STRUCNO ZNANJE magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomskog smjera, najmanje 5 godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im
poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjesStine potrebne za uspjeSno upravljanje unutarnjom

ustrojstvenom jedinicom upravnog tijela, samostalan rad na racunalu, poloZen drzavni stru¢ni ispit, probni rad 3
mjeseca

#10Z vluavy “g¢ vpaliig

X

HANIAON ANHLZNIS

I loaqg — gz¢1 voruvug




STUPANJ SLOZENOSTI POSLA

stupanj sloZenosti posla visoke razine koji ukljuuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje
potpore osobama na visSim rukovodeéim polozajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje
smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadada

STUPANJ SAMOSTALNOSTI

stupanj samostalnosti u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju sloZenih
strucnih problema

STUPANJ UCESTALOSTI STRUCNIH
KOMUNIKACIJA

stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan odsjeka od utjecaja na provedbu plana i programa upravnog odjela

STUPANJ ODGOVORNOSTI

visoki stupanj odgovornosti za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do
odredenog iznosa te izravnu odgovornost za rukovodenje odgovaraju¢om ustrojstvenom jedinicom

[1 lo1q — p/C[ vorunyg

X

HANIAON ANHLZNIS

#1107 vluavy g¢ vpaliig




9. VISI STRUCNI SURADNIK ZA KNJIGOVODSTVO PRORACUNSKIH KORISNIKA

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACISKI RANG

Il. VISI STRUCNI SURADNIK -

6.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

vodi dnevnik i glavne knjige za opc¢inske proracunske korisnike u sustavu riznice (kontira i knjiZi sve poslovne
promjene u glavnim knjigama proracunskih korisnika, sortira, priprema i kontrolira dokumentaciju za
knjiZzenje iz djelokruga rada, uskladuje stanja na racunima glavnih knjiga proracunskih korisnika sa stanjima
u analitickim evidencijama u suradnji sa sluZzbama proracunskih korisnika odgovornim za analiticke
evidencije te priprema i uskladuje podatke u postupku konsolidiranja financijskih izvjestaja proracunskih
korisnika s proracunom), sastavlja mjesecne, tromjesecne, polugodisnje i godisnje financijske izvjestaje za
opcinske proracunske korisnike i statisticke izvjestaje iz djelokruga rada, vrsi pla¢anja na temelju isplatnih
naloga proracunskih korisnika u sustavu riznice

60

obracunava place, naknade i ostale rashode za zaposlene te primanja po osnovi drugog dohotka za opcinske
proracunske korisnike, vodi analiticku evidenciju placa, naknada i ostalih rashoda za zaposlene te primanja
po osnovi drugih dohodaka, sastavlja propisana izvjeséa o obracunatim i isplacenim pla¢ama, naknadama,
ostalim rashodima za zaposlene i primanjima po osnovi drugih dohodaka za op¢inske proracunske korisnike

25

vodi pomocne knjige dugotrajne nefinancijske imovine i sitnog inventara za proracunske korisnike (vodi
knjigu (popis) kapitalne imovine i sitnog inventara, uknjizava novu imovinu i evidentira promjene stanja
imovine, daje podatke o inventarnim brojevima, obracunava ispravak vrijednosti i revalorizaciju dugotrajne
imovine)

10

dnevno preuzima i ulitava promet poslovnog racuna riznice u odgovaraju¢e programske aplikacije,
uskladuje i knjizi isti u knjigovodstvu proracuna i proracunskih korisnika, brine o pohranjivanju poslovnih
knjiga i knjigovodstvenih isprava iz djelokruga rada, a po potrebi i poslovnih knjiga riznice, sastavlja izvjesc¢a
o radu i druga izvjes¢a iz djelokruga rada, suraduje s nadleznim sluzbama proracunskih korisnika i s
nadleZznim odsjekom, po potrebi obavlja poslove financijskog knjigovodstva riznice i vodenja pomoc¢nih
knjiga dugotrajne imovine i sitnog inventara proracuna, obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih
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Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

STRUCNO ZNANJE

magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomskog smjera, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im
poslovima, samostalan rad na racunalu, poloZen drzavni strucni ispit, probni rad 3 mjeseca

STUPANJ SLOZENOSTI POSLA

stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove unutar upravnoga odjela;

STUPANJ SAMOSTALNOSTI

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

STUPANJ UCESTALOSTI STRUCNIH
KOMUNIKACIJA

stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar upravnog odjela te povremenu komunikaciju izvan
upravnog odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI

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

9/CT voruvig
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10. STRUCNI SURADNIK ZA FINANCISKO KNJIGOVODSTVO RIZNICE | 1ZVJESTAVANJE

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORUIJA POTKATEGORIA RAZINA

KLASIFIKACISKI RANG

Il STRUCNI SURADNIK -

8.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

vodi dnevnik i glavnu knjigu riznice proracuna (kontira i knjiZzi poslovne promjene u glavnoj knjizi riznice,
postavlja i unosi podatke u proraCunske aplikacije, povezuje aplikacije s prora¢unskim analitickim
knjigovodstvima i pomoénim knjigama te poslovnim knjigama proracunskih korisnika u sustavu riznice,
sortira, priprema i kontrolira dokumentaciju za knjizenje iz djelokruga rada, sastavlja prijedlog
konsolidiranog analitickog racunskog plana proracuna i sustava oznaka drugih proracunskih klasifikacija)

40

sastavlja mjesecne, tromjesecne, polugodisnje i godisnje financijske izvjeStaje proracuna i statisticke
izvjeStaje iz djelokruga rada

15

prati, organizira i koordinira sustav glavne knjige riznice i vodenje jedinstvenog racuna riznice te uskladuje i
konsolidira financijske izvjeStaje proracunskih korisnika u sustavu riznice proracuna

15

vodi pomoéne knjige dugotrajne nefinancijske imovine i sitnog inventara (vodi knjigu (popis) kapitalne
imovine i sitnog inventara, uknjizava novu imovinu i evidentira promjene stanja imovine, osigurava podatke
o inventarnim brojevima, vodi racuna da imovina bude na odgovarajuci nacin njima oznacena, obra¢unava
ispravak vrijednosti i revalorizaciju dugotrajne imovine)

10

priprema podatke za izradu proracuna te sudjeluje kod izrade proracuna, unosi i azurira planirane podatke
u odgovarajuéim programskim aplikacijama za proracune tekuée godine i za proraCunske projekcije po
propisanim proracunskim klasifikacijama

10

koordinira knjizenje poslovnih promjena u glavnoj knjizi riznice s pomoc¢nim knjigama, uskladuje stanje
glavne knjige s pomoénim knjigama proracunskih prihoda i izdataka i drugim pomoc¢nim knjigama
(koordinira i nadzire poslove knjigovodstva proracunskih prihoda i knjigovodstva proracunskih izdataka,
uskladuje stanja na racunima glavne knjige sa stanjima analitickih evidencija u suradnji sa sluzbenicima
odgovornim za analiticke evidencije) te koordinira i uskladuje knjizenje poslovnih promjena u glavnoj knjizi
riznice s glavnim knjigama proracunskih korisnika
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sastavlja ostale statisticke i financijske izvjestaje te priprema potrebne podatke iz djelokruga rada, brine o 3
zaklju€ivanju poslovnih knjiga i njihovom pohranjivanju, daje prijedloge za unapredenje i prilagodbu
programske podrske potrebama informacijskog sustava, sastavlja izvjes¢a o radu i druga izvjescéa iz
djelokruga rada, koordinira poslove godiSnjeg popisa, obavlja i druge poslove po potrebi i po nalogu
nadredenih

vodi pomoéne knjige dugotrajne financijske imovine (vodi analiticku evidenciju danih i primljenih zajmova, 2
otplate istih te evidenciju i uskladivanje potraZivanja za razvojna sredstva u cijeni komunalnih usluga i
danih zajmova komunalnim drustvima, vodi korespondenciju i uskladuje stanja racuna financiranja, brine o
pravovremenom povratu depozita kod banaka)

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

STRUCNO ZNANJE sveucilisni prvostupnik struke ili stru¢ni prvostupnik struke ekonomskog smjera, najmanje tri godine radnog iskustva
na odgovaraju¢im poslovima, samostalan rad na racunalu, poloZen strucni ispit, probni rad 3 mjeseca

STUPANJ SLOZENOSTI POSLA stupanj sloZenosti koji uklju¢uje manje sloZene poslove s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli¢itih
zadada u Cijem rjeSavanju se primjenjuje ogranicen broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili struc¢nih
tehnika;

STUPANJ SAMOSTALNOSTI stupanj samostalnosti koji uklju¢uje povremeni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ UCESTALOSTI STRUCNIH | stupanj struéne komunikacije koji uklju¢uje kontakte unutar upravnoga odjela, a povremeno i izvan upravnoga

KOMUNIKACIJA odjela u prikupljanju ili razmjeni informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te ispravnu primjenu

postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
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11. STRUCNI SURADNIK ZA KNJIGOVODSTVO PRORACUNSKIH IZDATAKA

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORUA POTKATEGORIUJA RAZINA

KLASIFIKACISKI RANG

II. STRUCNI SURADNIK -

8.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

vodi knjigu ulaznih rac¢una i drugih obveza te analiticko knjigovodstvo obveza prorac¢una u sustavu riznice,
vrsi uskladenje stanja obveza s glavnom knjigom, vodi korespondenciju i uskladenja obveza s poslovnim
partnerima, utvrduje formalnu i ra¢unsku ispravnost knjigovodstvenih isprava iz djelokruga rada, likvidira
isplatnu dokumentaciju nakon ovjere nadleznih osoba i naredbodavca te vrsi placanja na temelju iste, vodi
evidenciju ugovora iz djelokruga rada, sastavlja propisana izvjes¢a o isplaéenim obvezama

40

obracunava i isplacuje place, naknade i ostale rashode za zaposlene duznosnike i sluzbenike upravnog
odjela, obraCunava i isplacuje primanja po osnovi drugog dohotka, vodi analiticku evidenciju placa,
naknada i ostalih rashoda za zaposlene te primanja po osnovi drugih dohodaka, sastavlja propisana izvjeséa
o obracunatim i ispla¢enim pla¢ama, naknadama, ostalim rashodima za zaposlene i primanjima po osnovi
drugih dohodaka

30

obracunava, isplacuje i uskladuje porezne obveze iz djelokruga rada, vodi sve propisane porezne evidencije
te sastavlja odgovarajuéa porezna izvjesc¢a; obracunava, ispladuje i vodi propisane evidencije za obveze po
osnovi doprinosa iz djelokruga rada te sastavlja propisana statisticka i druga izvjesca iz djelokruga rada

20

vodi knjigu blagajne i poslovanje s gotovim novcem, priprema podatke za izradu plana proraduna,
statistickih i financijskih izvjeStaja iz djelokruga rada, brine o pohranjivanju pomoénih knjiga i
knjigovodstvenih isprava iz djelokruga rada, uskladuje stanja obveza proracunskih korisnika u suradnji s
knjigovodstvom proracunskih korisnika, sastavlja izvjes¢a o radu te obavlja druge poslove po nalogu
nadredenih

10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

STRUCNO ZNANJE sveucilisni prvostupnik struke ili stru¢ni prvostupnik struke ekonomskog smjera, najmanje tri godine radnog iskustva

na odgovarajucim poslovima, samostalan rad na rac¢unalu, poloZen strucni ispit, probni rad 3 mjeseca
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STUPANJ SLOZENOSTI POSLA

stupanj sloZenosti koji ukljucuje manje sloZzene poslove s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli¢itih
zadada u Cijem rjeSavanju se primjenjuje ogranicen broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili strucnih
tehnika;

STUPANJ SAMOSTALNOSTI

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

STUPANJ UCESTALOSTI STRUCNIH
KOMUNIKACIJA

stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar upravnog odjela, a povremeno i izvan upravnoga odjela
u prikupljanju ili razmjeni informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI

stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te ispravnu primjenu
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
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12. REFERENT ZA KNJIGOVODSTVO PRORACUNSKIH PRIHODA

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORUJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACISKI RANG

. REFERENT -

11.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

vodi knjigu izlaznih ra¢una i obracuna te analiticko knjigovodstvo potraZivanja za opéinske prihode, vodi
upravni postupak i rjeSava o upravnim stvarima,, sastavlja rjeSenja o razrezu opcinskih poreza i vodi
analiticku evidenciju poreza (poreza na tvrtku, poreza na potrosnju, poreza na kuée za odmor i dr.),
ispostavlja tereéenja i uplatne naloge za potrazivanja iz djelokruga rada

30

priprema ugovore o obroc¢noj otplati komunalnog doprinosa i sastavlja izvje$¢a o istom, sastavlja naloge za
knjizenje proracunskih prihoda iz djelokruga rada, sastavlja rjeSenja o povratu naplaéenih prihoda iz
djelokruga rada, uskladuje analiticke evidencije iz djelokruga rada s glavnom knjigom

20

brine o pravovremenoj naplati naknada, doprinosa, poreza i drugih prihoda iz djelokruga rada, sastavlja
opomene za nepravodobna plac¢anja, ispostavlja i knjizi obracun zateznih kamata za iste te sastavlja izvjesca
o nepravodobno napla¢enim prihodima iz djelokruga rada

20

provodi postupak prisilne naplate potraZzivanja u skladu sa zakonom te priprema odgovarajuée podatke za
utuZenje dospjelih potraZivanja iz djelokruga rada

15

knjiZi naplatu proracunskih prihoda iz djelokruga rada (komunalne naknade, komunalnog doprinosa, grobne
naknade, naknade za koriStenje grobnih objekata, zakupa, najma, opcinskih poreza, drugih naknada i
proracunskih prihoda), vodi korespondenciju i vrsi uskladenje stanja racuna obveznika poreza, naknada i
ostalih proracunskih prihoda te sastavlja odgovarajuca izvjesca iz djelokruga rada

10

organizira i sudjeluje u poslovima popisa potraZivanja, priprema podatke za izradu proracuna, statistickih i
financijskih izvjestaja proracuna iz djelokruga rada

brine o pohranjivanju pomoénih knjiga i knjigovodstvenih isprava iz djelokruga rada, sastavlja izvjes¢a o
radu, suraduje s drugim odsjecima u vezi ispostavljanja terecenja i naplate proracunskih prihoda, suraduje s
knjigovodstvom proracunskih korisnika vezano za naplatu prihoda proracunskih korisnika u sustavu riznice,
prima stranke te obavlja druge poslove po nalogu nadredenih

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
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STRUCNO ZNANJE

srednja stru¢na sprema, upravnog, ekonomskog ili opéeg (zavrsena gimnazija) smjera, najmanje jedna godina
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, samostalan rad na racunalu, poloZen drzavni strucni ispit, probni rad 3
mjeseca

STUPANJ SLOZENOSTI POSLA

stupanj sloZenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

STUPANJ SAMOSTALNOSTI

stupanj samostalnosti koji uklju¢uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ UCESTALOSTI STRUCNIH
KOMUNIKACIA

stupanj strucnih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar upravnog odjela

STUPANJ ODGOVORNOSTI

stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu
izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
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13. VODITEL) ODSJEKA ZA URBANIZAM, KOMUNALNI SUSTAV | EKOLOGIU

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KLASIFIKACISKI RANG

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA
i VISI RUKOVODITEL -

3.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla
vodi i organizira poslove u vezi projektiranja i ishodenja odgovarajuéih dozvola za gradevine i uredaje komunalne 20
infrastrukture i kapitalne objekte, piSe projektne zadatke za poslove projektiranja
prima stranke i daje odredena tumacenja i obrazloZenja u okviru svoje nadleznosti 18
izraduje prijedlog programa rada, financijskog plana te izvjes¢e o radu odsjeka, brine o stru¢nom osposobljavanju i 15
usavrSavanju sluzbenika i namjeStenika odsjeka, organizira zamjenu za obavljanje pojedinog posla u odsjeku u slucaju
odsutnosti sluzbenika, predlaze smjernice i sudjeluje u izradi akata iz nadleznosti odsjeka, predlaze plan godisnjih odmora i
plan prijma za odsjek u svojoj nadleZnosti
rukovodi radom Odsjeka, osigurava zakonit rad i brine za izvrSavanje radnih zadataka i obveza odsjeka, osigurava i nadzire 12
izvrSavanje odluka, zakljucaka i drugih akata opcinskih tijela iz svoje nadleznosti, vodi postupak zbog povrede sluzbene
duznosti
predlaZze smjernice, sudjeluje u izradiili izraduje prijedloge akata iz svoje nadleznosti
izdaje prethodne uvjete i potvrde na glavni projekt iz djelokruga JLS — spoj na prometnu infrastrukturu
predlaZze elemente i kriterije za utvrdivanje politike gospodarenja prostorom (urbanisticko planiranje, uredenje prostora i
zastitu okolisa), sudjeluje u izradi prostorno planske dokumentacije
pracenje i koordinacija sa komunalnim drustvom KD Vodovod i kanalizacija d.o.o., suradnja pri izradi planova gradnje, 5

predlaganje investicija za plan, praéenje realizacije po planovima, koordinacija i pradenje investicija izgradnje vodovoda i
kanalizacije

vodi upravni postupak i rjeSava o upravnim stvarima iz svoje nadleZznosti

sudjeluje u ugovaranju izgradnje i odrzavanja komunalnih i drugih objekata na podrucju Opcine

organizira poslove vezane uz izgradnju infrastrukturnih i drugih objekata kojih je investitor Opc¢ina, sudjeluje u organizaciji i

#10Z vluavy “g¢ vpaliig

X

HANIAON ANHLZNIS

£8ST voruvsg

[ loaq




koordinaciji izgradnje tih objekata, predlaze smjernice za gospodarenje nekretninama u vlasnistvu Opcéine

uvid i koordinacija sa Zupanijskim Uredom (prometni uvjeti) pri izdavanju lokacijskih dozvola na podrucju Opdéine Viskovo

pracenje rada i financiranja DVD Halubjan-a;

po potrebi sudjeluje u radu opcinskih radnih tijela u okviru svoje nadleznosti

obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih

NININN

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

STRUCNO ZNANJE

magistar struke ili struéni specijalist tehni¢kog smjera, najmanje 5 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za uspjeSno upravljanje unutarnjom
ustrojstvenom jedinicom upravnog tijela, samostalan rad na racunalu, poloZen drzavni strucni ispit, probni rad 3
mjeseca

STUPANJ SLOZENOSTI POSLA

stupanj sloZenosti posla visoke razine koji ukljuCuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje
potpore osobama na visim rukovodecim poloZajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje
smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadada

STUPANJ SAMOSTALNOSTI

stupanj samostalnosti u radu koja je ogranicena povremenim nadzorom i pomodéi nadredenog pri rjeSavanju sloZenih
struénih problema

STALNA STRUCNA
KOMUNIKACIA

stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan odsjeka od utjecaja na provedbu plana i programa upravnog odjela

STUPANJ ODGOVORNOSTI

visoki stupanj odgovornosti za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do
odredenog iznosa te izravnu odgovornost za rukovodenje odgovaraju¢om ustrojstvenom jedinicom

P8SI DoIUDAIS

[ foiq

X

HANIAON ANHLZNIS

#1107 vluavy g¢ vpaliig




14. VISI SAVJETNIK ZA ODRZAVANJE KOMUNALNE INFRASTRUKTURE
broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
I. VISI SAVJETNIK - 4,
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

organizira i vrsi kontrolu kvalitete i financijsku kontrolu nad izvodenjem radova na odrzavanju komunalne 20
infrastrukture
u okviru svoje nadleZznosti prima stranke i daje odredena tumacenja i obrazloZenja 20
obavlja stru¢ne poslove povezane s organizacijom i nadzorom odrzavanja i uredenja zelenih i javnih 17

povrsina, nerazvrstanih i drugih cesta sa komunalnom infrastrukturom, parkiraliSta, javne rasvjete,
komunalne opreme, parkova i djecjih igralista, Setnica, kontrolira stanje objekata, poduzima mjere za
otklanjanje utvrdenih nepravilnosti i oStecenja, organizira i nadzire odrZavanje groblja, utvrduje stanje
odrZavanja, zaStite, uredenja groblja, te poduzima mjere za otklanjanje utvrdenih nepravilnosti i oSte¢enja

priprema materijale i obavlja druge pripremne radnje za odrzavanje komunalne infrastrukture 15
(nerazvrstane ceste, javne povrsine, parkovi i igralista, Setnice, groblja i sl.), izraduje troskovnike za
izvodenje radova za koje nije potrebna projektna dokumentacija,

priprema i izraduje planove i prijedloge programa vezane uz odrzavanje; prati i sudjeluje u ostvarenju 10
programa, planova i ugovora te priprema izvjeséa o njihovom ostvarenju

vrSi uvid na terenu u geodetske elaborate (kada je Opcina stranka u postupku), izdaje suglasnost za 8
izvodenje prekopa prometnica u vlasnistvu Opcine, kontrolira izvodenje radova na prekopima,

u slucaju nastalih Steta na nerazvrstanim cestama, javnim povrSinama, javnoj rasvjeti, komunalnoj 5
infrastrukturi, groblju, utvrduje Stetu, podnosi prijavu i obavlja tehni¢ke poslove naplate Stete; vodi police
osiguranja, prijavljuje Stete na osiguranim objektima (nerazvrstane ceste, javne povrsine, javna rasvjeta,
komunalna infrastruktura, groblje), brine o naplati odstetnih zahtjeva za nastale Stete, vodi evidenciju Steta

vodi i organizira poslove civilne zastite 3

#10Z vluavy “g¢ vpaliig

X

HANIAON ANHLZNIS

S§ST voIUDLg

[ loaq




obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih 2

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

magistar struke ili struéni specijalist gradevinskog smjera, najmanje 4 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, samostalan rad na rac¢unalu, poloZen drzavni strucni ispit, probni rad 3 mjeseca

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga upravnog odjela, poslove pravnog zastupanja,
vodenje upravnog postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnog odjela,
sudjelovanje u izradi strategije i programa i vodenje projekata

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljuuje povremeni nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ STRUCNIH
KOMUNIKACIJA

stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljuCuje kontakte unutar i izvan upravnog odjela u svrhu pruZanja savjeta,
prikupljanja i razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI

stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu
utvrdenih postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuceg podrudja
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15. VISI SAVJETNIK ZA JAVNU NABAVU

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORUA POTKATEGORIA RAZINA

KLASIFIKACISKI RANG

Il. VISI SAVJETNIK -

4.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla
radi sve poslove vezane uz javnu nabavu i nabavu na koju se ne primjenjuje Zakon o javnoj nabavi, radi sve 50
poslove nabave po Zakonu o komunalnom gospodarstvu (javni natjeaj za povjeravanje komunalnih
poslova, prikupljanje ponuda za povjeravanje komunalnih poslova i javni natjecaj za davanje koncesije) i
Zakonu o koncesijama, vodi i odgovoran je za zakonitost postupaka javne nabave i nabave po Zakonu o
komunalnom gospodarstvu i Zakonu o koncesijama (radi pripremne radnje, izrada i postupanje sa
dokumentacijom za nadmetanje i ponudama prema zakonu, objave nabava, kontrola ponuda i izrada
zapisnika, dostava upita ponuditeljima, sudjeluje u Zalbenim postupcima i postupcima pokrenutim po tuzbi,
piSe obrazloZenja isl.)
vodi registar ugovora o javnoj nabavi i okvirnih sporazuma, vodi brigu o pravovremenoj objavi dokumenata 10
i podnosenju izvjestaja po Zakonu o javnoj nabavi i Zakonu o komunalnom gospodarstvu;
vodi izvrSenje (financijski) ugovora i narudzbenica 10
vodi evidenciju ugovora o koncesijama, prati trajanje ugovora, poduzima radnje za pravodobno raspisivanje 10
natjeCaja za koncesiju, odgovoran je za pravovremenu dostavu ugovora i izvjeStaja po Zakonu o
koncesijama
organizira potpisivanja ugovora s ponuditeljima, priprema narudzbenice i organizira potpisivanje istih 10
izraduje Plan javne nabave, izraduje plan nabave za nabave po Zakonu o komunalnom gospodarstvu, plan 5
davanja koncesija, prati izvrSenje plana nabave
u okviru svoje nadleznosti daje odredena tumacenja i obrazloZenja
obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
POTREBNO STRUCNO ZNANJE magistar struke ili strucni specijalist tehnickog smjera, najmanje 4 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im
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poslovima, samostalan rad na racunalu, poloZen drzavni strucni ispit, probni rad 3 mjeseca

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga upravnog odjela, poslove pravnog zastupanja,
vodenje upravnog postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnog odjela,
sudjelovanje u izradi strategije i programa i vodenje projekata

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji uklju¢uje povremeni nadzor te opée i specificne upute rukovodeéeg sluzbenika

STUPANJ STRUCNIH
KOMUNIKACUA

stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju¢uje kontakte unutar i izvan upravnog odjela u svrhu pruZanja savjeta,
prikupljanja i razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI

stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu
utvrdenih postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovaraju¢eg podrucja
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16. VISI SAVIETNIK ZA 1ZGRADNJU KAPITALNIH OBJEKATA | KOMUNALNE INFRASTRUKTURE

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

Il VISI SAVJETNIK -

4.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

provodi upravni postupak, rjesSava o upravnoj stvari i izdaje rjeSenja o naknadi za zadrZavanje nezakonito
izgradene zgrade u prostoru, sudjeluje u Zalbenom postupku na navedena rjeSenja i postupku pokrenutom
po tuzbi, priprema obrazloZenja, predlaZe predmete za pokretanje ovrhe,

25

obavlja stru¢ne poslove povezane s organizacijom izvodenja gradnje infrastrukturnih i kapitalnih gradevina
kojih je investitor Opcina Viskovo, inicira nabavu za nadzor, koordinatora | i ll, prijavljuje pocetka gradnje,
elaborat iskoléenja sl., aktivno sudjeluje u cijelom postupku gradnje

15

priprema materijale i obavlja druge pripremne radnje za izgradnju komunalne infrastrukture (nerazvrstane
ceste, javne povrsine, parkovi i igraliSta, Setnice, groblja i sl.), izraduje troSkovnike za izvodenje radova za
koje nije potrebna projektna dokumentacija

15

organizira i vrsi kontrolu kvalitete i financijsku kontrolu nad izvodenjem radova za koje nije potrebno
ishodenje gradevne dozvole, organizira, suraduje sa nadzorom i vrsi financijsku kontrolu pri gradnji
gradevina za koje je potrebna gradevinska dozvola

15

provodi upravni postupak, rjeSava o upravnoj stvari i izdaje rjeSenja o komunalnom doprinosu, sudjeluje u
Zalbenom postupku na rjesenja o komunalnom doprinosu i postupku pokrenutom po tuzbi, priprema
obrazloZenja, predlaZze predmete za pokretanje ovrhe

15

priprema i izraduje planove i prijedloge programa vezane uz gradnju; prati i sudjeluje u ostvarenju
programa, planova i ugovora te priprema izvjeséa o njihovom ostvarenju

obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih

u okviru svoje nadleznosti prima stranke i daje odredena tumacenja i obrazloZenja
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provodi upravni postupak, rjeSava o upravnoj stvari i izdaje rjeSenja o spomenickoj renti, sudjeluje u 1

Zalbenom postupku na rjeSenja o spomenickoj renti i postupku pokrenutom po tuzbi, priprema
obrazloZenja, predlaze predmete za pokretanje ovrhe

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

magistar struke ili strucni specijalist gradevinskog smjera, najmanje 4 godina radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima, samostalan rad na racunalu, poloZen drzavni strucni ispit, probni rad 3 mjeseca

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti posla koji ukljuCuje izradu akata iz djelokruga upravnog odjela, poslove pravnog zastupanja,
vodenje upravnog postupka i rjeSavanje najslozZenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleZnosti upravnog odjela,
sudjelovanje u izradi strategije i programa i vodenje projekata

SAMOSTALNOST U RADU

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

STUPANJ STRUCNIH
KOMUNIKACIJA

stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnog odjela u svrhu pruZanja savjeta,
prikupljanja i razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI

stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu
utvrdenih postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuceg podrucdja
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17. VISI STRUCNI SURADNIK ZA ODRZAVANJE | UPRAVLIANJE POSLOVNIM | DRUSTVENIM OBJEKTIMA U VLASNISTVU OPCINE, ZA PROSTORNO

UREDENIJE | KOMUNALNE POSLOVE

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORUA POTKATEGORIUA RAZINA

KLASIFIKACISKI RANG

Il. VISI STRUCNI SURADNIK -

6.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

provodi upravni postupak, rjeSava o upravnim stvarima i izdaje rjeSenja o komunalnoj naknadi, sudjeluje u
Zalbenom postupku na rjeSenja o komunalnoj naknadi i postupku pokrenutom po tuzbi, priprema
obrazloZenja, predlaze predmete za pokretanje ovrhe, prati promjene na poslovnim i stambenim objektima,
kontrolira povrsine za obracun, dostavlja upitnik novim korisnicima, terenska kontrola i sl., po potrebi
sudjeluje u vrsenju mjerenja i utvrdivanja stanja prostora za potrebe ugovaranja zakupa poslovnih i i drugih
prostora

25

upravlja objektima (poslovni, drustveni i sportski objekti) u vlasnistvu Opcine, vodi racuna o primjeni
protupoZarnih mjera, o postupanju po Zakonu o zastiti i spaSavanju, o primjeni propisa o zastiti na radu u
tim objektima, obavlja stru¢ne poslove povezane s organizacijom tekuceg i pojatanog odrzavanja objekata i
uredaja u objektima u vlasnistvu Opcine (piSe troskovnike i vrsi financijski i nadzor kvalitete izvrsenih
radova), vodi i organizira tehnicke poslove odrzavanja opreme upravnih odjela (telefonska centrala, telefoni
i informaticka oprema), organizira i kontrolira ¢iséenje poslovnih objekata u vlasnistvu Opdéine, prati i
kontrolira sve troskove na poslovnim, drustvenim i sportskim objektima (troSkovi energije, troskovi
komunalnih uslugaisl.)

24

obavlja stru¢ne poslove u vezi s izradom, pracenjem izrade, te donoSenjem dokumenata prostornog
uredenja, vodi evidenciju planova

20

u okviru svoje nadleZznosti prima stranke i daje odredena tumacenja i obrazloZenja

15
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priprema dokumentaciju za upis nerazvrstanih cesta 6

vodi police osiguranja, prijavljuje Stete na osiguranim objektima (poslovni, drustveni i sportski objekti) u
vlasniStvu Opcine, brine o naplati odstetnih zahtjeva za nastale Stete, vodi evidenciju Steta,

obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih 5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

magistar struke ili strucni specijalist gradevinskog smjera, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima, samostalan rad na rac¢unalu, poloZen drzavni strucni ispit, probni rad 3 mjeseca

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZzenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove unutar upravnoga odjela;

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji uklju¢uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ STRUCNIH
KOMUNIKACIA

stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar upravnog odjela te povremenu komunikaciju
izvan upravnog odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI

stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu
primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada
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18. STRUCNI SURADNIK - KOMUNALNI REDAR | POSLOVI UPRAVE GROBLIA

broj izvrsitelja: 2

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORUA POTKATEGORIA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

II. STRUCNI SURADNIK -

8.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

nadzire primjenu propisa iz nadleznosti komunalnog redarstva (u cilju provodenja komunalnog reda),
provodi odluke o drZzanju kuénih ljubimaca, podnosi zahtjeve za pokretanje prekrsajnih i drugih postupaka i
poduzima druge radnje za otklanjanje uocenih protupravnosti, vodi upravni postupak i donosi rjeSenja u
predmetima vezanim uz provedbu komunalnog reda, poduzima i druge radnje neophodne za odrZavanje
komunalnog reda

15

u okviru svoje nadleznosti prima stranke i daje odgovaraju¢a obrazloZenja i tumacenja, rjeSava zahtjeve
stranaka;

12

obavlja poslove nadzora provodenja i odrzavanja komunalnog reda

10

izdaje rjeSenja o dodjeli na koristenje grobnih mjesta i objekata, izdaje odobrenja za izgradnju nadgrobnih
spomenika, vodi i azurira grobni ocevidnik i registar umrlih osoba, vodi evidenciju slobodnih grobnih
objekata, suraduje s koncesionarom pogrebnih poslova u pogledu sahrana i vrsi kontrolu nad poslovima
koncesionara na groblju

10

nadzire rad koncesionara i izvrSavanje njegovih obaveza iz ugovora o koncesijama, a Sto ukljucuje i redovito
praéenje izvrSavanja placanja naknade za koncesiju, te pladanje svih ostalih obaveza koje nastaju kao
posljedica provedenih nadzora od strane inspekcijskih sluzbi i drugih nadleznih tijela

10

sudjeluje u organiziranju, tehnickim pripremama i realizaciji kulturnih, sportskih, gospodarskih i drugih
programskih aktivnosti u okviru svoje nadleZnosti, organizira obiljeZavanje praznika, blagdana i sl., postava i
skidanje zastava i ostalo, vrsi izmjere javnih povrsina u svrhu privremenog zakupa i vrsi naplatu za koristenje

prigodnih i povremenih objekata

obavlja kontrolu objekata i uredaja komunalne infrastrukture, javnih povrSina, prijavljuje ostecenja i
nedostatke sluzbenicima nadleznim za odrZavanje i izgradnju komunalne infrastrukture i objekata u
vlasniStvu opcine radi pravodobne sanacije, organizira i kontrolira odrZzavanje komunalnih objekata i
uredaja u opcoj uporabi (¢ekaonice, skulpture, panoiisl.)
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postupa po Zakonu o odrizivom gospodarenju otpadom — nadzor nad primjenom zakona o odrZivom 5
gospodarenju otpadom i propisa na temelju tog Zakona, u dijelu koji se odnosi na gospodarenje
komunalnim otpadom, pokretanje i obustava upravnog postupka nadzora u svrhu sprje¢avanja odbacivanja
otpada u okolis i uklanjanje tako odbadenog otpada

postupa po Zakonu o gradnji — pokretanje i obustava upravnog postupka nadzora i poduzimanje sljedecih 5
mjera: uklanjanje rusevne zgrade, otklanjanje ostecenja procelja i pokrova postojece zgrade koja nisu
nosiva konstrukcija, uklanjanje gradevine, uskladivanje provedbe zahvata u prostoru koji nije gradenje,
uklanjanje zahvata u prostoru koji nije gradenje, privremenu obustavu izvodenja radova, dovrienje
vanjskog izgleda zgrade, izlaganje energetskog certifikata

obavlja kontrolu i poduzima mjere za sanaciju divljih deponija, skupljanja i odvoza i deponiranje glomaznog 5
otpada, zemlje i drugih iskopa

organizira i kontrolira ¢is¢enje snijega i uklanjanje poledice

vodi upravni postupak i rjeSava o upravnoj stvari iz svoje nadleznosti

organizira i kontrolira ¢iS¢enje septickih jama objekata u vlasnistvu opcine, organizira i kontrolira ¢iséenje

javnih povrsina, Cis¢enje zelenih povrsina, parkova, djecjih igralista i sl., vrSi kontrolu nad poslovima

koncesije praznjenja septickih jama i dimnjacara

organizira i kontrolira postavu reklama i natpisa

organizira provodenje mjera dezinsekcije i deratizacije

obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE sveucilisni prvostupnik struke ili struéni prvostupnik struke tehnickog smjera, najmanje tri godine radnog iskustva
na odgovarajucéim poslovima, samostalan rad na rac¢unalu, poloZen strucni ispit, probni rad 3 mjeseca

SLOZENOST POSLOVA stupanj sloZenosti koji uklju¢uje manje sloZzene poslove s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razlicitih
zadada u Cijem rjeSavanju se primjenjuje ogranien broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih
tehnika;

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

STUPANJ STRUCNIH stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar upravnog odjela, a povremeno i izvan upravnoga

KOMUNIKACIJA odjela u prikupljanju ili razmjeni informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te ispravnu

primjenu postupaka, metoda rada i strucnih tehnika
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