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hitno poduzeti protiv osobe koje prebivaliSte , boraviste ili
sjediste nije poznato, a koja nema opunomocenika, takvoj
stranci zakljuckom odrediti privremenog zastupnika. U
stavku 3. istoga c¢lanka utvrdeno je da e se, kada je
stranka nepoznata, zakljucka o odredivanju privremenog
zastupnika objaviti u sluzbenom glasilu, na oglasnoj ploci
i1 na internetskoj stranici javnopravnog tijela ili na drugi
prikladan nacin te da ovlast privremenog zastupnika pre-
staje kada se stranka ili osoba ovlaStena za njezino zastupa-
nje pojavi u postupku, odnosno ako stranka u pisanom
obliku odredi osobu ovlastenu za zastupanje.

U provedenom postupku utvrdeno je da je komunalni
redar Opcine Matulji pokrenuo po sluzbenoj duznosti
postupak uklanjanja rusevine zgrade koja se nalazi u
Velim Munama na k.¢.*51 k.o. Mune, sukladno ¢lanku 51
stavak 1 tocka 1 i ¢lanku 52 Zakona o gradevinskoj inspek-
ciji. Medutim, tijekom postupka nije bilo moguce utvrditi
identitet i mjesto prebivaliSta suvlasnika ruSevne zgrade.
Stoga je, sukladno citiranoj odredbi Zakona o opéem
upravnom postupku, bilo potrebno odrediti privremenog
zastupnika.

Slijedom navedenog, odlu¢eno je kao u izreci ovog
zakljucka.

UPUTA O PRAVNOM LIJEKU:

Sukladno ¢lanku 77. stavak 5 Zakona o opéem uprav-
nom postupku, protiv ovog zakljucka nije dopustena
zalba, ali se on moZe pobijati u zalbi protiv rjesenja
kojim se rjeSava o upravnoj stvari.

Komunalni redar II:

U potpisu: M.P.

/ Sveti¢ Marina /

19.

Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluZbenicima i
namjestenicima u lokalnoj i podruc¢noj (regionalnoj) samo-
upravi (»Narodne novine« broj 86/08, 61/11, 4/18, 1 96/18) i
¢lanka 43. stavka 3. tocke 12.Statuta Opcine Matulji (»Slu-
zbene novine Primorsko-goranske Zupanije« broj 26/09, 38/
09, 8/13, 17/14, 29/14, 4/15-prociséeni tekst, 39/15, i 7/18),
na prijedlog procelnice Jedinstvenog upravnog odjela
Opéine Matulji, Opéinski nacelnik dana 4.sijecnja 2019.
godine donosi:

PRAVILNIK O UNUTARNJEM REDU
JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA
OPCINE MATULJI

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog
upravnog odjela OpéineMatulji (u daljnjem tekstu: Pravil-
nik) ureduje se unutarnje ustrojstvo Jedinstvenog uprav-
nog odjela Opéine Matulji (u daljnjem tekstu: Jedinstveni
upravni odjel), nazivi i djelokrug poslova unutarnjih ustroj-
stvenih jedinica, nacin upravljanja Jedinstvenim upravnim
odjelom, nazivi i opis poslova radnih mjesta, strucni i
drugi uvjeti za raspored na radna mjesta te broj izvrSitelja,
vodenje upravnog postupka i rjeSavanje u upravnim stva-
rima, radno vrijeme i odnosi sa strankama, odgovornost
za povrede sluZzbene duZnosti te ostala pitanja od znacaja
za rad Jedinstvenog upravnog odjela.

Uspostava i ustrojstvo unutarnje revizije Op¢ine Matulji
ureduje se posebnim propisima.

Clanak 2.

U Jedinstvenom upravnom odjelu obavljaju se upravni i
strucni poslovi odredeni zakonom, Odlukom o ustrojstvu i
djelokrugu Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Matulji i
drugim propisima.

Clanak 3.

Izrazi sa rodnim znacenjem koji se koriste u ovom Pra-
vilniku odnose se jednako na muski i Zenski rod bez obzira
jesu li koriSteni u muskom ili Zenskom rodu.

Kod donosenja rjesenja kojima se odlucuje o pravima,
obvezama i odgovornostima sluzbenika koristi se naziv
radnog mjesta u rodu koji odgovara spolu sluzbenika
rasporedenog na odnosno radno mjesto.

II. UNUTARNIJE USTROJSTVO JEDINSTVENOG
UPRAVNOG ODJELA

Clanak 4.
Unutarnje ustrojstvene jedinice u Jedinstvenom uprav-
nom odjelu su odsjeci.
Odsjek se ustrojava kao samostalna ustrojstvena jedinica
za obavljanje upravnih i/ili stru¢nih medusobno povezanih
poslova iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela.

Clanak 5.

U Jedinstvenom upravnom odjelu kao unutarnje ustroj-
stvene jedinice ustrojavaju se sljedeci odsjeci:

1. Odsjek za proracun i financije,

2. Odsjek za komunalni sustav

3. Odsjek za samoupravu i upravu.

Clanak 6.

U Odsjeku za proracun i financije obavljaju se sljedeci
upravni i strucni poslovi:

- izrada i izvrSavanje proracuna Opcine Matulji,

- izrada polugodiSnjeg izvjeStaja i godiSnjeg obracuna
proracuna te financijskih izvjestaja tijekom godine,
konsolidacija financijskih izvjeStaja proracunskih
korisnika,
vodenje knjigovodstvenih evidencija,
razrez i naplata op¢inskih poreza kao i prisilnu naplatu
istih,
financijske operative,
obavljanje i drugih poslova po nalogu Op¢inskog
nacelnika,
obavljanje i drugih poslova kada je to utvrdeno poseb-
nim zakonom, drugim propisima i Statutom Opcine
Matulji.

Odsjek za proracun i financije moze, poslove iz stavka 1.
ovog Clanka, obavljati i za potrebe drugih jedinica lokalne
samouprave, kao i za potrebe drugih korisnika cija se dje-
latnost financira i iz Proracuna Op¢ine.

Clanak 7.

Odsjek za komunalni sustav obavlja upravne i druge
strucne poslove koji se odnose na:

- funkcioniranje i razvoj komunalnog gospodarstva
(obavljanje komunalnih djelatnosti i odrZzavanje komu-
nalnih objekata i uredaja u stanju funkcionalne isprav-
nosti, koordinacije rada pravnih i fizickih osoba koje
obavljaju pojedine komunalne djelatnosti, donosenje
programa odrzavanja i gradnje objekata i uredaja
komunalne infrastrukture,
utvrdivanje obveznika i razrez komunalne naknade,
komunalnog doprinosa, kao i prisilnu naplatu istih,

- provodenje komunalnog reda,
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uredenje prometa na podrucju opéine Matulji, organi-
zaciju prijevoza u lokalnom cestovnom prometu i auto-
taksi prijevoz,

poslove provodenja mjera zastite i uredenja prostora
vezane uz druge propise (drzanje kuénih ljubimaca,
zastitu od poZzara, vatrogastvo, civilnu zastitu i drugo),
pripreme za projektiranje i izgradnju, ishodenje loka-
cijskih i gradevinskih dozvola, pradenje investicija i
kontrola utroska sredstava iz Programa gradnje i obje-
kata i uredaja komunalne infrastrukture i Programa
odrzavanja objekata i uredaja komunalne infrastruk-
ture«.

upravljanje vodama,

investicijsko odrzavanje imovine Opdine,

prometno redarstvo,

koordinaciju sa tijelima, ustanovama i trgovackim dru-
Stvima u ¢ijoj nadleznosti je izgradnja i odrZavanje
infrastrukture i drugih javnih prostora od interesa za
Opcinu Matulji (telefon, elektrodistributivna mreza,
drzavne i Zupanijske ceste i dr.),

geodetske poslove osnivanja i vodenja katastra
vodova, izvorna evidencija naselja, ulica i kuénih bro-
jeva te odredivanje kuénih brojeva.

Odsjek za komunalni sustav moZe, poslove iz stavka 1.
ovog Clanka obavljati i za druge jedinice lokalne samou-
prave i ostale pravne subjekte na temelju posebnog ugo-
vora.

Clanak 8.

Odsjek za samoupravu i1 upravu obavlja upravne i
struéne poslove, koji se odnose na:

upravljanje i raspolaganje nekretninama i pokretni-
nama u vlasniStvu Opcine,

rjeSavanje imovinsko-pravnih odnosa, parcelacije i
geodetske podloge,

zakup poslovnih prostora i najam stanova u vlasnistvu
Opéine kao i vodenje popisa stanova, najmodavca i
visine najamnine,

ugovaranje zakupa javno-prometnih povrsina i naplata
istih,

postupke javne nabave,

sudjelovanje Op¢ine u sudskim postupcima te imovin-
sko-pravnim upravnim postupcima,

radni odnosi sluzbenika i namjeStenika Odjela, vode-
nje pisarnice i arhive,

obavljanje strucnih, pravnih, protokolarnih savjetodav-
nih i administrativno-tehnickih poslova u svezi s radom
Op¢inskog nacelnika, zamjenika Op¢inskog nacelnika,
predsjednika i potpredsjednika Opcinskog vijeca, €la-
nova radnih tijela Opéinskog vijeca i vijeéa mjesnih
odbora,

osiguranje ostvarivanja prava na pristup informaci-
jama,

osiguranje ostvarivanja provedbe Uredbe o zastiti
osobnih podataka,

sudjelovanje u izradi akata iz nadleZnosti Jedinstvenog
upravnog odjela i Opcinskog vijeca,

suradnju s drzavnim i drugim tijelima te pravnim oso-
bama nadleznim za poslove navedene u ovom c¢lanku.

Odsjek za samoupravu i upravu moze poslove iz stavka
ovog Clanka obavljati i za druge jedinice lokalne samou-
prave i ostale pravne subjekte na temelju posebnog ugo-
vora.

Clanak 9.

U Jedinstvenom upravnom odjelu se osim poslova koji
se obavljaju u odsjecima na nacin propisan u c¢lancima
6.,7.,1 8. ovog Pravilnika, obavljaju i sljedec¢i poslovi:

pripreme te pracenja izrade i donoSenja dokumenata
prostornog uredenja,

pripreme za projektiranje i izgradnju, pracenje investi-
cija 1 kontrola utroska sredstava,

osiguravanje uvjeta za gospodarenje, zastitu i upravlja-
nje prostorom Opéine, kroz prostorno planiranje i ure-
denje u cilju razvoja gospodarskih, drustvenih, komu-
nalnih i drugih djelatnosti na podrucju opéine te zastite
kulturnih i prirodnih dobara,

zaStite 1 unapredenja prirodnog okoliSa i zdravlja
(neposredne mjere zastite, edukacije djece i stanovni-
Stva, akcije popularizacije programa odrzivog razvoja
idr.),

pripreme i pracenja izrade dokumenata potrebnih za
realizaciju izgradnje opcinskih razvojnih projekata,
osim projekata obuhvacdenih programom izgradnje
komunalne infrastrukture (izrada idejnog rjesenja,
ishodenje lokacijske dozvole, odnosno drugoga odgo-
varajuéeg akta),

pripreme i pracenja izrade struc¢nih podloga, studija i
drugih dokumenata potrebnih za izradu prostornih
planova i drugih pripadajucih akata,

suradnje sa susjednim jedinicama lokalne samouprave
u vezi s namjenom prostora na kontaktnim podrucjima
opéine i susjednih jedinica lokalne samuprave te na
zajednickoj infrastrukturi op¢ine i susjednih jedinica
lokalne samouprave,

pracenja mogucnosti kandidiranja projekata iz djelo-
kruga upravnog tijela za financiranje putem programa
Europske unije, Republike Hrvatske i drugih subje-
kata,

izrade programe mjera i projekte razvoja malog gospo-
darstva te prati, analizira i izvjeStava o provedbi pro-
gramskih projekata i poticajnih mjera u ostvarenju
ciljeva razvoja malog gospodarstva,

koji se odnose na opcinske programe poticanja podu-
zetniStva i gospodarstva,

koordinacije projekata sa hrvatskim partnerima koji
omogucuju regionalni razvoj pomocu pripremi za
nastup na zajednickom europskom trZiStu te pronala-
zak inozemnih partnera spremih za ukljucivanje u
investiranje u opcinsko gospodarstvo,

suradnje s Turistickom zajednicom Opdine Matulji radi
vodenja koordinacije nad planovima i mjerama pod-
r$ke svih oblika razvoja op¢inskog turizma,
koordinacije razvojnih projekata u suradnji sa udruze-
njem obrtnika Opatija,

osiguravanja lokalnih potreba u oblasti predskolskog
odgoja i naobrazbi,

osiguravanja lokalnih potreba stanovnika u oblasti kul-
ture (utvrdivanje i pradenje programa javnih potreba u
kulturi, djelatnosti knjiznice te razvijanje amaterizma,
kulturnog stvaralastva i dr.),

osiguravanja lokalnih potreba u sportu i tjelesnoj kul-
turi (utvrdivanje i pracenje programa javnih potreba,
pomoc¢ u financiranju sportskih klubova, udruga i skol-
skih sportskih klubova),

osiguravanja lokalnih potreba stanovnika u oblasti
socijalne skrbi i primarne zdravstvene zastite,
osiguravanja lokalnih potreba u oblasti obrazovanja i
odgoja,

zaStite kulturne baStine.

III. NACIN UPRAVLJANJA UPRAVNIM

ODJELOM
Clanak 10.

Jedinstvenim upravnim odjelom rukovodi procelnik.

Unutarnjim ustrojstvenim

jedinicama Jedinstvenog

upravnog odjela rukovodi voditelj.
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Clanak 11.

Za zakonitost i u¢inkovitost rada Jedinstvenog upravnog
odjela procelnik odgovara Opcinskom nacelniku odnosno
zamjeniku Op¢inskog nacelnika u dijelu povjerenih mu
poslova Op¢inskog nacelnika.

Za zakonitost i ucinkovitost rada odsjeka voditelj odgo-
vara Procelniku i Opéinskom nacelniku, odnosno zamje-
niku Op¢inskog nacelnika u dijelu povjerenih mu poslova
Op¢inskog nacelnika.

Clanak 12.

U razdoblju od upraZnjenja radnog mjesta Procelnika do
imenovanja ProcCelnika na nacin propisan zakonom,
odnosno u razdoblju dulje odsutnosti Procelnika, Opcinski
nacelnik imenuje osobu koja ¢ée privremeno obavljati iste
poslove i to iz reda sluzbenika Jedinstvenog Upravnog
odjela.

U razdoblju kracée odsutnosti Procelnika, njegove
poslove moZe obavljati sluzbenik Jedinstvenog Upravnog
odjela kojeg za to pisano ovlasti Procelnik.

U slucaju upraZnjenja radnog mjesta voditelja odsjeka ili
njegove odsutnosti, odsjekom neposredno upravlja Procel-
nik.

U slucaju dulje odsutnosti voditelja odsjeka, njegove
poslove moZe obavljati sluzbenik istog ili drugog odsjeka
kojeg za to pisano ovlasti Procelnik.

IV. POPIS RADNIH MJESTA, STRUCNI I DRUGI
UVIJETI ZA RASPORED NA RADNA MJESTA
TE BROJ IZVRSITELJA

Clanak 13.

Popis radnih mjesta u Jedinstvenom Upravnom odjelu,
sa nazivima i opisom poslova radnog mjesta, strucni i
drugi uvjeti za prijam u sluzbu i raspored na radna mjesta,
te broj izvrSitelja propisani su u Dodatku 1. ovog Pravil-
nika i ¢ine njegov sastavni dio.

Clanak 14.

Jedinstvenom upravnom odjelu privremeno se sistemati-
zira radno mjesto Koordinator projekta EU UP.
02.2.2.08.0063 - Djecji vrti¢ Matulji - mjesto cjelovitog raz-
voja djeteta, za obavljanje poslova provedbe EU projekta.

Osoba iz stavka 1. ovog ¢lanka prima se u sluzbu na
odredeno vrijeme za vrijeme trajanja EU projekta »Unapr-
jedenje usluga za djecu u sustavu ranog i predskolskog
odgoja i obrazovanja, broj poziva: UP. 02.2.2.08 u sklopu
ESF Operativnog programa »UZ¢inkoviti ljudski potencijali
2014. - 2020.«, u trajanju od 28 mjeseci.

Posebni uvjet za raspored na privremeno radno mjesto
osobe iz stavka 1. ovog ¢lanka je aktivno znanje engleskog
jezika u govoru i pismu i poznavanje rada na racunalu.

Privremena sistematizacija radnog mjesta Koordinator
projekta EU UP. 02.2.2.08.0063 - Djecji vrti¢ Matulji - mje-
sto cjelovitog razvoja djeteta utvrdena je u Dodatku 2.
ovog Pravilnika i ¢ini njegov sastavni dio.

Clanak 15.

Koordinator projekta EU UP. 02.2.2.08.0063 - »Djecji
vrti¢ Matulji - mjesto cjelovitog razvoja djeteta« za vrijeme
koordiniranja na projektu iz ¢lanka 13.a ovog Pravilnika,
ostvaruje samo pravo na placu i staz osiguranja, a nema
pravo na priznavanje stvarnih materijalnih troskova i dru-
gih prava iz radnog odnosa koja ostvaruju sluzbenici u
Jedinstvenom upravnom odjelu temeljem Pravilnika o
radu.

Clanak 16.

U Jedinstvenom Upravnom odjelu radna mjesta sluzbe-
nika Kklasificiraju se prema standardnim mjerilima utvrde-
nim Zakonom o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj
i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi: potrebno stru¢no
znanje, sloZenost poslova, samostalnost u radu, stupanj
suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama te
stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka.

Clanak 17.

Sluzbenik moze biti rasporeden na upraznjeno radno
mjesto ako ispunjava opce uvjete za prijam u sluzbu propi-
sane zakonom te posebne uvjete za raspored na radno mje-
sto propisane zakonom, Uredbom o klasifikaciji radnih
mjesta u lokalnoj i podruc¢noj (regionalnoj) samoupravi
(Narodne novine« broj 74/10 i 125/14-u nastavku teksta:U-
redba) i ovim Pravilnikom.

Posebni uvjet za raspored na sva radna mjesta sluzbe-
nika je polozen drzavni strucni ispit. Osoba bez polozenoga
drzavnoga stru¢nog ispita moze biti rasporedena pod pret-
postavkama propisanima zakonom.

Posebni uvjet za raspored na radno mjesto viSeg savjet-
nika za gospodarstvo 1 potporu razvojnim projektima je
aktivno znanje engleskog jezika u govoru i pismu.

Posebni uvjet za raspored na sva radna mjesta sluzbe-
nika je poznavanje rada na racunalu.

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa zakonom.

V. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJESA-
VANIJE U UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 18.

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

Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje u 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 to radno mjesto nije popunjeno, za vodenje postupka,
odnosno rjesavanje upravne stvari nadlezan je Procelnik
Jedinstvenog Upravnog odjela.

Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine stvari nije odre-
dena Zakonom, drugim propisom, ni ovim Pravilnikom,
za rjeSavanje upravne stvari nadlezan je procelnik Jedin-
stvenog upravnog odjela.

VI. RADNO VRIJEME I ODNOSI SA
STRANKAMA

Clanak 19.

Raspored radnog vremena i uredovno vrijeme za rad sa
strankama te druga srodna pitanja odreduje Opcinski
nacelnik posebnom odlukom.

Clanak 20.

Na zgradi u kojoj djeluje Opcinska uprava istiCu se
nazivi upravnih tijela, u skladu sa propisima o uredskom
poslovanju.

Na vratima sluzbenih prostorija isticu se osobna imena
duznosnika i sluZbenika te naznaka poslova koje obavljaju.

Clanak 21.

Podnosenje prigovora i prituzbi gradana osigurava se
ustanovljavanjem sanduci¢a za predstavke i prituzbe, nepo-
srednim komuniciranjem s ovlaStenim tijelima Opcine
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Matulji te sredstvima elektronicke komunikacije (e-mai-
lom).

VII. POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 22.

Procelnik i sluzbenici Jedinstvenog upravnog odjela
odgovaraju za pocinjene povrede sluzbene duznosti, ako
povjerene poslove ne obavljaju savjesno, stru¢no i u pred-
videnim rokovima, te ako se ne pridrzavaju zakona, drugih
propisa, ovog pravilnika te drugih akata ili pravila vezanih
za obavljanje sluzbene duznosti.

Povrede sluzbene duznosti mogu biti lake i teske.

Teske povrede sluzbene duznosti propisuju se zakonom,
a lake povrede zakonom i ovim pravilnikom.

Clanak 23.

Kao lake povrede sluzbene duznosti, pored veé utvrde-
nih zakonom, smatraju se i:

1. nemaran ili nesavjestan odnos prema imovini koja je
povjerena u sluzbi ili u svezi sa sluzbom;

2. nekorektan odnos i neuljudno ponasanje prema
suradnicima, drugim sluzbenicima i namjeStenicima
ili strankama;

3. uskradivanje ili ne pruzanje stru¢ne pomodci drugim
sluzbenicima i namjeStenicima u izvr§avanju njihove
sluzbe 1 radnih zadataka;

4. ucestalo primanje privatnih posjeta kojima se ometa
proces rada i ostali sluzbenici i namjestenici;

5. prikrivanje manjih oStecenja na imovini ili sredstvima
povjerenim sluzbeniku ili namjeSteniku u sluzbi ili u
svezi sa sluzbom;

6. nedovoljno vodenje brige o osobnoj urednosti i
izgledu obzirom na poslove koji se obavljaju;

7. nejavljanje neposredno nadredenom sluzbeniku u slu-
¢aju zakasSnjenja na posao;

8. vise od tri puta tijekom mjesec dana neopravdanog
kasnjenja na rad ili ranijeg odlaska s posla ili koriSte-
nje dnevnog odmora dulje od 30 minuta, kao i u slu-
Caju nejavljanja nadredenom sluzbeniku;

9. nepoduzimanje ili nedovoljno poduzimanje mjera
zaStite na radu;

10. neizvrSavanje pisanih i/ili usmenih naputaka za rad.

Clanak 24.

U slucajevima teskih i lakih povreda sluzbenih duznosti,
prema Procelniku i sluzbenicima Upravnog odjela pokre-
nuti ¢e se postupak propisan zakonom.

VIII. OSTALA PITANJA OD ZNACAJA ZA RAD
UPRAVNOG ODJELA

Clanak 25.

Sluzbenici se u Jedinstvenom upravnom odjelu primaju
sukladno zakonu.

Ostala pitanja vezana uz prijam u sluzbu te prava i
obveze te odgovornosti sluzbenika, utvrduju se Pravilni-
kom o radu kojeg donosi Op¢inski nacelnik.

Clanak 26.

Procelnik je ovlasten za potpisivanje akata iz djelokruga
rada Jedinstvenog upravnog odjela, osim onih akata koji se
upucuju Celnicima i zamjenicima Celnika predstavnicke i
izvr$ne vlasti drzavnih tijela i tijela jedinica lokalne i pod-
rucne (regionalne) samouprave, a koje potpisuje Opéinski
nacelnik.

Clanak 27.

Procelnik moze ovlastiti voditelja ili nekog od sluzbenika
Upravnog odjela za potpisivanje akata iz njegovog djelo-
kruga rada.

Clanak 28.

Procelnik moZe putem sredstava javnog priopcavanja ili
na drugi prikladan nacin davati izvjes€a o obavljanju
poslova iz djelokruga rada Jedinstvenog upravnog odjela.

Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela moze postupati
po odredbi stavka 1. ovog ¢lanka samo na temelju prethod-
nog odobrenja Opcinskog nacelnika.

IX. PRIUELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 29.

Sluzbenici zateceni na radu u Jedinstvenom upravnom
odjelu na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika, biti ée
rasporedeni na radna mjesta u skladu sa ovim Pravilnikom,
u rokovima i na nacin propisanim zakonom.

Procelnik Jedinstvenog Upravnog odjela donijet ¢e rje-
Senja o rasporedu sluzbenika na radna mjesta u roku od
30 dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika

Clanak 30.

Kandidati za prijam u sluzbu, odnosno sluzbenici koji na
dan rasporeda ne ispunjavaju uvjet za raspored na radno
mjesto za koje je propisan strucni ispit za sluzbenike u pis-
mohrani, a ispunjavaju ostale uvjete za raspored , mogu
biti primljene u sluzbu, odnosno rasporedene, uz uvjet da
u roku od 12 mjeseci od dana rasporeda polozZe strucni
ispit, u protivnom c¢e se prvog dana nakon isteka roka za
polaganje ispita smatrati da odnosni sluzbenik vise ne ispu-
njava uvjete za raspored na odnosno radno mjesto.

Clanak 31.

Rjesenja o rasporedu zatecenih sluzbenika donesena na
temelju Pravilnika o unutarnjem redu Jedinstvenog uprav-
nog odjela Opéine Matulji (KLASA:011-01/10-01/7,
URBROJ:2156-04-01 od 01. rujna 2010. godine, Izmjene i
dopune Pravilnika o unutarnjem redu Jedinstvenog uprav-
nog odjela Opéine Matulji (KLASA:011-01/12-01/3,
URBROJ:2156-04-01-12-02 od 08.02.2012. godine, Pravil-
nika o unutarnjem redu Jedinstvenog Upravnog odjela
Opéine Matulji od 30. prosinca 2016. godine
(KLASA:022-05/16-01/29  URBROJ:2156-04-01-16-4) i
dopuna Pravilnika o unutarnjem redu Jedinstvenog uprav-
nog odjela Op¢ine Matulji (KLASA:KLASA:100-01/18-01/
0018, URBROJ: 2156/04-01-3-02-18-0001) od 25 listopada
2018. godine, ostaju na snazi.

Clanak 32.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti
Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog Upravnog
odjela Opcine Matulji od 30. prosinca 2016. godine
(KLASA:022-05/16-01/29 URBROIJ:2156-04-01-16-4) i
dopuna Pravilnika o unutarnjem redu Jedinstvenog uprav-
nog odjela Opéine Matulji (KLASA:KLASA:100-01/18-01/
0018, URBROJ: 2156/04-01-3-02-18-0001) od 25 listopada
2018. godine.

Clanak 33.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu slijedeé¢i dan nakon
objave u »Sluzbenim novinama Primorsko-goranske Zupa-
nije«.

KLASA: 011-01/19-01/0010
URBROIJ: 2156/04-01-3-02-19-0002

OPCINSKI NACELNIK OPCINE MATULIJI
Mario Cikovié



SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA U JEDINSTVENOM UPRAVNOM ODJELU OPCINE MATULIJI

Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski Naziv ustrojstvene jedinice Broj izvrsitelja
mjesta rang
1. PROCELNIK 1 GLAVNI - 1. ODSJEK ZA 1
JEDINSTVENOG RUKOVODITELJ SAMOUPRAVU I UPRAVU
UPRAVNOG ODJELA

OPIS POSLOVA RADNOG MIJESTA:

e rukovodi radom Upravnog odjela, osigurava zakonit rad Odjela, planira, organizira, koordinira i kontrolira rad unutar odjela, provodi i osigurava izvrsavanje
odluka Op¢inskog vijeca i odluka Op¢inskog nacelnika (40%)

e prati i nadzire primjenu zakonskih propisa te daje prijedloge za primjenu istih, sudjeluje u izradi akata iz nadleznosti Odjela, po ovlastenju Opc¢inskog nacelnika i
zamjenika Opéinskog nacelnika donosi akte iz nadleznosti Op¢ine (10%)

e nadzire rad sluzbenika Odjela i daje im upute za obavljanje poslova i brine o njihovom strué¢nom usavr$avanju (10%)

e izraduje prijedloge programa rada, financijskog plana i izvjes¢a o radu Odjela, pomaze predsjedniku Opéinskog vijeca u pripremanju i organiziranju sjednice
vijeca (10%)

e izraduje prijedloge akata za Opcinsko vijeée i Opé¢inskog nacelnika i zamjenike Opéinskog nacelnika (10%)

e predlaze pokretanje sudskih sporova radi naplate op¢inskih prihoda u suradnji sa Odsjecima (10%)

obavlja kadrovske poslove za potrebe Upravnog odjela, obavlja poslove sluzbenika za informiranje te obavlja i druge srodne poslove po nalogu opéinskog
nacelnika i zamjenika op¢inskog nacelnika (10%)

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:
e magistar pravne struke ili struéni specijalist pravne struke

e najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
e organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje upravnim tijelom (odjelom)

Slozenost poslova: stupanj slozenosti poslova najvise razine koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos
razvoju novih koncepata te rjeSavanje strateskih zadaca.
Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu i odlu¢ivanje o najsloZenijim stru¢nim pitanjima.

Stupanj stru¢ne suradnje s drugim tijelima i | stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnog tijela od utjecaja na provedbu plana i programa upravnog tijela.
komunikacije sa strankama:

Stupanj odgovornosti: ukljucuje najvisu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i postupanja, ukljucujuéi Siroku nadzornu i
upravljacku odgovornost uz najvisi stupanj utjecaja na donosenje odluka koje imaju znatan uéinak na odredivanje politike i
njenu provedbu.
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ODSJEK ZA KOMUNALNI SUSTAV

Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski Naziv ustrojstvene jedinice Broj izvrsitelja
mjesta rang
2. VODITELJ ODSJEKA ZA 1 VISI - 3. ODSJEK ZA KOMUNALNI 1
KOMUNALNI SUSTAV RUKOVODITELJ SUSTAV

OPIS POSLOVA RADNOG MIJESTA:

e rukovodi radom odsjeka, osigurava zakonito i pravovremeno obavljanje poslova iz nadleznosti Odsjeka, planira, organizira, koordinira i kontrolira rad unutar
Odsjeka u skladu s planovima i opéim aktima Opcéinskog vijeca i Opéinskog nacelnika (20%)

o sudjeluje u izradi kona¢nih akata Opcinskog vijeca iz djelokruga nadleznosti Odsjeka, sudjeluje u izradi nacrta Programa izgradnje komunalne infrastukture;
izraduje nacrt godisSnjeg Programa izgradnje i odrzavanja komunalne infrastrukture te upravljanja imovinom, sastavlja godisnja i polugodisnja izvjesca o izvrSenju
programa gradnje i odrzavanja komunalne infrastrukture te upravljanja imovinom (20%)

e izraduje projektne zadatke tehnickog projektiranja iz djelokruga Odsjeka, izraduje projektne zadatke geodetskih usluga iz djelokruga Odsjeka (20%)

e sastavlja plan nabave sukladno programima odrzavanja komunalne infrastrukture, gradnje komunalne infrastrukture i programu upravljanja imovinom (10%)

e sudjeluje u organiziranju poslova odrzavanja ra¢unala i racunalnih programa i daje prijedloge za unapredenje programske podrske, sudjeluje u organiziranju
poslova odrzavanja telekomunikacija i daje prijedloge za unapredenje telekomunikacijske podrske (10%)

e osigurava i nadzire izvrSavanje odluka, zakljucaka i drugih akata Opc¢inskog vijeca i Opc¢inskog nacelnika iz djelokruga rada Odsjeka (10%)

e daje upute djelatnicima Odsjeka za obavljanje poslova, suraduje sa odgovarajé¢im organima drzavne uprave, koordinira rad i uskladuje programe sa ostalim
odsjecima i obavlja i druge srodne poslove po nalogu op¢inskog nacelnika, zamjenika op¢inskog nacelnika i procelnika (10%)

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:
e magistar gradevinske struke ili strucni specijalist gradevinske struke
e najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
e organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje Odsjekom

Slozenost poslova: stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih
koncepata te rjeSavanje strateskih zadada
Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu i odlu¢ivanje o najslozenijim stru¢nim pitanjima.

Stupanj stru¢ne suradnje s drugim tijelima i | stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnog tijela od utjecaja na provedbu plana i programa upravnog tijela.
komunikacije sa strankama:

Stupanj odgovornosti: ukljucuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, ukljucujuci $iroku nadzornu i upravljacku odgovornost uz
visoki stupanj utjecaja na donosenje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike i njenu provedbu.
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Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski Naziv ustrojstvene jedinice Broj izvrsitelja
mjesta rang
3. VISI STRUCNI 2 VISI STRUCNI - 6. ODSJEK ZA KOMUNALNI 1
SURADNIK ZA SURADNIK SUSTAV
KOMUNALNE POSLOVE

OPIS POSLOVA RADNOG MIJESTA:

e priprema prijedloge akata iz komunalnog gospodarstva, izraduje pojedinacne akte iz podru¢ja komunalnog gospodarstva i drugih posebnih propisa (40%)
e vodi upravni postupak, izdaje rjeSenja komunalne naknade, vrsi terensko prikupljanje podataka i sudjeluje u postupku izdavanja rjesenja o porezu na nekretnine

(20%)

e sudjeluje u izradi prijedloga plana i programa gradnje i odrzavanja objekata i uredaja komunalne infrastrukture te vr$i nadzor nad njihovim izvrSenjem (10%)
e otprema rjeSenja, postupa po zalbama, nadzire izvrSenje ugovora o obavljanju poslova komunalnog gospodarstva (10%)

e prati propise iz oblasti komunalnog gospodarstva, sudjeluje u izradi plana javne nabave,sudjeluje u sastavljanju prijedloga ugovora temeljem provedenih
postupaka nabave u okviru djelokruga rada Odsjeka (10%)
e obavlja i druge srodne poslove po nalogu Op¢inskog nacelnika, zamjenika Opéinskog nacelnika, procelnika i voditelja odsjeka (10%)

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:
e magistar gradevinske struke ili stru¢ni specijalist gradevinske struke

e najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

e polozen drzavni stru¢ni ispit

Slozenost poslova:

stupanj slozenosti poslova koji ukljuéuje stalne slozZenije upravne i stru¢ne poslove unutar upravnoga tijela.

Samostalnost u radu:

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

Stupanj stru¢ne suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama:

stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu
komunikaciju izvan drzavnog tijela 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.
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Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski Naziv ustrojstvene jedinice Broj izvrsitelja
mjesta rang
4. STRUCNI SURADNIK ZA 3 STRUCNI - 8. ODSJEK ZA KOMUNALNI 1
TEHNICKE POSLOVE SURADNIK SUSTAV

OPIS POSLOVA RADNOG MIJESTA:
e prati i nadzire izvodenje radova na odrzavanju i izgradnji nerazvrstanih cesta, izraduje troSkovnike i obracun radova, prati i nadzire izgradnju i odrzavanje
parkiraliSta i autobusnih terminala (40%)

e vrsi nadzor nad izgradnjom i obracunom radova, sudjeluje u izradi programa odrzavanja komunalne infrastrukture i stambeno-poslovnog prostora, sudjeluje u
postupku javne nabave (20%)

e vodi brigu o horizontalnoj i vertikalnoj signalizaciji, izraduje troSkovnike obnove i nove signalizacije te vr§i nadzor i obracun radova, planira rad zimske sluzbe,
izraduje plan zimske sluzbe, koordinira i nadzire rad zimske sluzbe (10%)

e izdaje suglasnosti privremenog rezima prometa, izdaje suglasnosti za radove koji se obavljaju na nerazvrstanim cestama i u njihovom zastitnom pojasu (10%)

e obavlja poslove primopredaje poslovnog i stambenog prostora, sudjeluje u pripremi ugovora o obavljanju poslova komunalnog gospodarstva (10%)

e Dbrine o investicionom odrzavanju poslovnih i stambenih prostora, zamjenjuje voditelja Odsjeka u slucaju njegove odsutnosti te obavlja i druge srodne poslove po
nalogu Op¢inskog nacelnika, zamjenika Op¢inskog nacelnika, procelnika i voditelja Odsjeka (10%)

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:

e sveucilis$ni prvostupnik tehnicke struke ili struéni prvostupnik tehnicke struke

e najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

Slozenost poslova:

stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog tijela, rjesavanje slozenih upravnih
i drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor rokovodeceg sluzbenika.

Samostalnost u radu:

stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢esci nadzor te opce i specifi¢ne upute rukovodeceg sluzbenika.

Stupanj stru¢ne suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama:

stupanj struéne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene

informacija.

Stupanj odgovornosti:

stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu
postupaka i metoda rada te provedbu pojedinaénih odluka.
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Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski Naziv ustrojstvene jedinice Broj izvrsitelja
mjesta rang
REFERENT — 3 REFERENT - 11. ODSJEK ZA KOMUNALNI 2
KOMUNALNI REDAR SUSTAV

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

nadzire primjenu propisa iz nadleznosti komunalnog redarstva i dimnjacarskih poslova, vr$i nadzor nad upravljanjem i odrzavanjem objekata javne i dekorativne
rasvjete, organizira provodenje mjera deratizacije, dezinsekcije i dezinfekcije, podnosi zahtjeve za pokretanje prekrsajnih i drugih postupaka i poduzima druge
propisane mjere za otklanjanje uoc¢enih protupravnosti (30%)

sudjeluje u izradi plana javne nabave,priprema materijale za provodenje postupka nabave radova,roba i usluga iz djelokruga svoga rada, sudjeluje u sastavljanju
prijedloga ugovora temeljem provedenih postupaka nabave u okviru svog djelokruga rada (30%)

organizira provodenje higijenicarskih usluga na podru¢ju Opéine Matulji,vodi radove na proSirenju i interpolaciji javne rasvjete, nadzire autotaksi prijevoz,brine o
tekuc¢em odrzavanju poslovnih prostora na podrucju Opcine Matulji, brine o odrzavanju javnih i zelenih povrsina (10%)

vodi brigu o odrzavanju sluzbenih vozila opéine,organizira pravovremeno izvodenje radova, vrsi kontrolu kvalitete i vrsi financijsku kontrolu nad izvodenjem
radova na odrzavanju javnih i zelenih povrsina, komunalnih objekata i uredaja u opcoj uporabi (10%)

sudjeluje u organiziranju, tehnic¢kim pripremama i realizaciji kulturnih, sportskih, gospodarskih i drugih programskih aktivnosti u okviru svoje nadleznosti

vodi upravni postupak i donosi rjeSenje u predmetima vezanima uz provedbu komunalnog reda, vrs$i nadzor nad upravljanjem i odrzavanjem groblja i spomenika,
vr$i nadzor nad nerazvrstanim cestama te obavlja i druge srodne poslove po nalogu opcinskog nacelnika, zamjenika opéinskog nacelnika, procelnika i voditelja
odsjeka. (10%)

po potrebi obavlja poslove prometnog redara (10%)

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:

srednja stru¢na sprema tehnicke struke
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima.

Slozenost poslova: stupanj slozenost koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih

postupaka, metoda rada i struénih tehnika.

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

Stupanj stru¢ne suradnje s drugim tijelima i | stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.

komunikacije sa strankama:

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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Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski Naziv ustrojstvene jedinice Broj izvrsitelja
mjesta rang
VODITELJ ODSJEKA ZA 3 VISI - 3. ODSJEK ZA 1
SAMOUPRAVU I RUKOVODITELJ SAMOUPRAVU I UPRAVU
UPRAVU

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

rukovodi radom Odsjeka, osigurava zakonito i pravovremeno obavljanje poslova iz nadleznosti Odsjeka, prati sve pravne propise bitne za funkcioniranje Opéine
(20%)

priprema materijale i akte te sudjeluje u radu radnih tijela Op¢inskog vijeca i Op¢inskog nacelnika, priprema nacrte, izvje$ca i obrazlozenje akata koji se predlazu
Op¢inskom vijecu i Opéinskom nacelniku (20%)

sudjeluje u vodenju imovinsko- pravnih postupaka pred organima drzavne uprave i redovnim sudovima, priprema i provodi postupke javne nabave i ostale nabave
(20%)

obavlja stru¢ne poslove pripreme i realizacije oko raspolaganja nekretninama u vlasnistvu Opéine Matulji i tre¢ih osoba, koordinira rad i uskladuje programe sa
ostalim odsjecima (20%)

pruza struénu pomo¢ ostalim odsjecima, rjeSava imovinsko-pravne odnose i parcelacije, predlaze smjernice za gospodarenje nekretninama u vlasnistvu Opcéine
(10%)

mijenja proc¢elnika u slucaju njegove odsutnosti, izraduje prijedloge ugovora i priprema natjecaje, izraduje projektne zadatke geodetskih usluga iz djelokruga
Odsjeka i druge srodne poslove po nalogu op¢inskog nacelnika, zamjenika opéinskog nacelnika i procelnika (10%)

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:

magistar pravne struke ili struéni specijalist pravne struke
najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima
organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje Odsjekom

Slozenost poslova: stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih

koncepata te rjeSavanje strateskih zadaca

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu i odlu¢ivanje o najslozenijim stru¢nim pitanjima.

Stupanj stru¢ne suradnje s drugim tijelima i | stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnog tijela od utjecaja na provedbu plana i programa upravnog tijela.

komunikacije sa strankama:

Stupanj odgovornosti: ukljucuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, ukljucujuéi Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost uz

visoki stupanj utjecaja na dono$enje odluka koje imaju znatan u¢inak na odredivanje politike i njenu provedbu.
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Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski Naziv ustrojstvene jedinice Broj izvrsitelja
mjesta rang
VISI SAVJETNIK ZA 2 VISI SAVJETNIK - 4. ODSJEK ZA 2
PRAVNA PITANJA SAMOUPRAVU I UPRAVU

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

obavlja struéne i savjetodavne poslove povezane sa imovinsko-pravnim predmetima iz djelokruga Opcinskog vijeca i Opc¢inskog nacelnika, obavlja poslove
povezane sa zakupom poslovnih prostora i najmom stanova u vlasnistvu Opéine te sudjeluje u izradi prijedloga odluka Op¢inskog vije¢a i odluka Opcinskog
nacelnika (50%)

vodi upravni postupak i rjeSava o upravnim stvarima iz nadleznosti Odjela, vodi prvostupanjske upravne postupke i donosi upravna rjesenja u postupcima
ozakonjenja nezakonito izgradenih zgrada i upravna rjeSenja o utvrdivanju visine komunalnog doprinosa te sudjeluje u drugostupanjskim upravnim postupcima po
posebnim propisima iz djelokruga rada Odjela (20%)

suraduje sa drugim upravnim tijelima nadleznim za upravljanje Opc¢inskom imovinom, priprema i provodi postupke javne nabave i ostale postupke nabave,
izraduje prijedloge ugovora i priprema natjecaje, obavlja struéne i savjetodavne poslove povezane sa sudjelovanjem Op¢ine u sudskim postupcima (15%)
dostavlja na nadzor opce akte i brine se o pravodobnoj objavi donesenih odluka, zakljucaka i drugih akata Op¢inskog vijeca i Op¢inskog nacelnika iz nadleznosti
Odjela (10%)

prati propise iz djelokruga svog rada i upozorava na njihovu primjenute obavlja i druge srodne poslove po nalogu Opéinskog nacelnika, zamjenika Op¢inskog
nacelnika, procelnika i voditelja odsjeka. (5%)

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:

magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne struke
najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

Slozenost poslova: stupanj slozenosti poslova najvise razine koji ukljucuje sloZenije upravne i strune poslove unutar i izvan Odjela.

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor te opée i specificne upute nadredenog.

Stupanj stru¢ne suradnje s drugim tijelima i | stupanj struéne komunkacije koju ukljucuje kontakte unutar i izvan Upravnog odjela u cilju pruzanja savjeta, prikupljanja i

komunikacije sa strankama: razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti: odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i
strucih tehnika.
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Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski Naziv ustrojstvene jedinice Broj izvrsitelja
mjesta rang
8. VISI STRUCNI 2 VISI STRUCNI - 6. ODSIJEK ZA 1
SURADNIK ZA PRAVNA SURADNIK SAMOUPRAVU I UPRAVU
PITANJA

OPIS POSLOVA RADNOG MIJESTA:
e priprema prijedloge akata iz djelokruga Odjela, izraduje prijedloge ugovora i priprema natjecaje po posebnim propisima (40%)
e rjeSava slozenije upravno-pravne i imovinsko-pravne predmete iz nadleznosti Odjela uz nadzor nadredenih sluzbenika (40%)
e sudjeluje u postupcima pripreme akata i materijala za Op¢insko vijece i Op¢inskog nacelnika (10%)
e obavlja i druge srodne poslove po nalogu Op¢inskog nacelnika, zamjenika Opéinskog nacelnika, procelnika i voditelja Odsjeka (10%)

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:
e magistar pravne struke ili stru¢ni specijalist pravne struke

e najmanje jedna godina radnog iskustva

e polozen drzavni strucni ispit

Slozenost poslova:

ukljucuje stalne sloZenije upravne i strucne poslove unutar upravnog tijela.

Samostalnost u radu:

ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika

Stupanj stru¢ne suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama:

ukljucuje komunikaciju unutar unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan upravnih tijela u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti:

odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika.
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Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski Naziv ustrojstvene jedinice Broj izvrsitelja
mjesta rang
9. VISI STRUCNI 2 VISI STRUCNI - 6. JEDINSTVENI UPRAVNI 2
SURADNIK ZA SURADNIK ODJEL
PROSTORNO UREDENJE

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

e obavlja stru¢ne poslove iz samoupravnog djelokruga povezane sa pitanjima razvoja, prostornog uredenja i zastite okolisa (30%)

e sudjeluje u pripremi i izradi prostornih i urbanisti¢kih planova, u izradi strategije razvoja, planova zastite i unapredenja okolisa (30%)

e sudjeluje u pripremi nacrta opcih i posebnih akata iz djelokruga rada, sudjeluje u postupcima izrade razvojnih i prostornih dokumenata viseg reda te izdavanja
akata prema posebnim propisima u drugim nadleznim tijelima (20%)

e sudjeluje u pracenju i procjeni stanja u prostoru i predlaganju mjera za unapredenje stanja u prostoru (10%)
e sudjeluje u izradi mi$ljenja i suglasnosti iz djelokruga prostornog uredenja i gradnje, sudjeluje u postupcima javne nabave i obavlja i druge srodne poslove po
nalogu op¢inskog nacelnika, zamjenika op¢inskog nacelnika i procelnika (10%)

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:
e magistar struke ili strucni specijalist pravne, arhitektonske ili gradevinske struke

e najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

Slozenost poslova:

stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove unutar upravnog tijela.

Samostalnost u radu:

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

Stupanj stru¢ne suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama:

stupanj struénih komunikacija koju ukljucuje komunikaciju unutar unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu
komunikaciju izvan drzavnog tijela 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.
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Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski Naziv ustrojstvene jedinice Broj izvrsitelja
mjesta rang
10. REFERENT ZA 2 REFERENT - 11. JEDINSTVENI UPRAVNI 1
PROSTORNO UREDENJE ODJEL

OPIS POSLOVA RADNOG MIJESTA:
e obavlja stru¢ne poslove povezane s pradenjem stanja u prostoru, pripremom, izradom, praéenjem izrade te donoSenjem dokumenata prostornog uredenja, struénih
podloga i studija (40%)

e obavlja slozenije poslove povezane s pripremom i praéenjem izrade dokumenata potrebnih za realizaciju Opcinskih razvojnih projekata iz djelokruga Upravnog
odjela (30%)

e obavlja i druge srodne poslove po nalogu Op¢inskog nacelnika, zamjenika Opéinskog nacelnika i procelnika (20%)

OPIS STANDARDNOG MIJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:
e srednja stru¢na sprema tehni¢kog usmjerenja

e najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

Slozenost poslova:

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

Samostalnost u radu:

stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

Stupanj stru¢ne suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama:

stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.

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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Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski Naziv ustrojstvene jedinice Broj izvrsitelja
mjesta rang
11. ADMINISTRATIVNI 3 REFERENT - 11. ODSJEK ZA 1
TAJNIK OPCINSKOG SAMOUPRAVU I UPRAVU
NACELNIKA

OPIS POSLOVA RADNOG MIJESTA:

e obavlja poslove pisarnice i pismohrane, obavlja upravno-uredske poslove za potrebe opcinskog nacelnika, zamjenike opéinskog nacelnika, procelnika i voditelja
odsjeka (60%)

e obavlja poslove tehnicke pripreme materijala i organiziranja sjednica Opc¢inskog vije¢a i Opcinskog nacelnika, obavlja uredske i tehnic¢ke poslove za potrebe
Op¢inskog nacelnika, zamjenika Op¢inskog nacelnika te predsjednika Opcinskog vijeca (20%)

e obavlja protokolarne poslove za potrebe op¢inskog nacelnika, zamjenika opcinskog nacelnika te predsjednika Opcinskog vijeca (10%)

e sudjeluje u pripremama i realizaciji kulturnih, sportskih, gospodarskih i drugih programskih aktivnosti. Brine o nabavci reprezentacije te obavlja i druge srodne
poslove po nalogu op¢inskog nacelnika, zamjenika opéinskog nacelnika, procelnika i voditelja odsjeka (10%)

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:
e srednja stru¢na sprema upravnog, birotehnickog, ekonomskog ili drugog odgovarajuéeg usmjerenja

e najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

Slozenost poslova:

stupanj slozenosti koji ukljuéuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtjevaju primjenu precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Samostalnost u radu:

stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

Stupanj stru¢ne suradnje s drugim tijelima i

komunikacije sa strankama:

stalna stru¢na komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.

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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Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski Naziv ustrojstvene jedinice Broj izvrsitelja
mjesta rang
12. ADMINISTRATIVNI 3 REFERENT - 11. ODSJEK ZA 1
REFERENT SAMOUPRAVU I UPRAVU

OPIS POSLOVA RADNOG MIJESTA:
e obavlja poslove pisarnice, utvrduje Cinjenice radi izdavanja odgovarajucih uvjerenja, brine o nabavci i koristenju uredskog i drugog materijala za potrebe
upravnog odjela i Odsjeka (60%)

e obavlja upravno-uredske poslove za potrebe upravnog odjela, obavlja poslove tehnicke pripreme materijala i organiziranja sjednica Opéinskog vijeéa i sjednica

kolegija Op¢inskog nacelnika (20%)

e priprema materijale za Opéinsko socijalno vijece, sudjeluje u pripremama i realizaciji kulturnih, sportskih, gospodarskih i drugih programskih aktivnosti (10%)
e brine o nabavci reprezentacije te obavlja i druge srodne poslove po nalogu Opcinskog nacelnika, zamjenika Opcinskog nacelnika, procelnika i voditelja Odsjeka

(10%)

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:
e srednja stru¢na sprema upravnog, kemijsko-grafickog ili drugog odgovarajuéeg usmjerenja

e najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

Slozenost poslova:

stupanj slozenosti koji ukljuéuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtjevaju primjenu precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Samostalnost u radu:

stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

Stupanj stru¢ne suradnje s drugim tijelima i

komunikacije sa strankama:

stalna stru¢na komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.

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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ODSJEK ZA PRORACUN I FINANCIJE

Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski Naziv ustrojstvene jedinice Broj izvrsitelja
mjesta rang
13. VODITELJ ODSJEKA ZA 1 VODITELJ - 3. ODSJEK ZA PRORACUN | 1
PRORACUN I FINANCIJE FINANCIUE

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:
e rukovodi radom Odsjeka, kontrolira, koordinira i osigurava zakonit rad Odsjeka, nadzire uzvrSavanje odluka, zakljucaka i drugih akata Op¢inskog vijeca i
Op¢inskog nacelnika (40%)

e izraduje prijedlog programa rada, financijskog plana, te izvjesc¢a o radu odsjeka, priprema nacrt proracuna, izmjena i dopuna, godis$njeg obracuna Proracuna i
pratecih akata (40%)

e prati i nadzire i daje prijedloge za primjenu zakonskih propisa, nadzire rad sluzbenika Odsjeka i daje im upute za obavljanje poslova (10%)
e suraduje u pripremi zajednickog plana razvojnih programa po resorima, vodi glavnu knjigu i uskladuje s analitickim knjigama te koordinira izradu popisa imovine
Op¢ine (5%)

e vodi knjigu javnog duga, vodi knjigu imovine, vodi knjigovodstvo mjesnih odbora,izraduje izjavu o fiskalnoj odgovornosti, izraduje statisticka izvjes¢a, organizira
poslove odrzavanja racunala i racunalnih programa, koordinira rad i uskladuje programe sa ostalim odsjecima i obavlja druge srodne poslove po nalogu Op¢inskog
nacelnika, zamjenika Opc¢inskog nacelnika i proc¢elnika (5%)

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:
e sveuciliSni prvostupnik ekonomske struke ili stru¢ni prvostupnik ekonomske struke

e najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
e organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za uspje$no upravljanje Odsjekom

Slozenost poslova:

stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama
na visim rukovode¢im polozajima uosiguranju pravilne primjene propisa i merata te davanje smjernica u rjeSavanju
strateski vaznih zadaca.

Samostalnost u radu:

stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri

rjeSavanju slozenih stru¢nih problema.

Stupanj stru¢ne suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama:

stupanj ucestalosti stru¢nih komunkacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta te
prikupljanja ili razmjene vaznih informacija.

Stupanj odgovornosti:

ukljucuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do
odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje odgovarajuéim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama.
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Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski Naziv ustrojstvene jedinice Broj izvrsitelja
mjesta rang
14. VISI SAVIJETNIK ZA 2 VISI SAVJETNIK - 4. ODSJEK ZA PRORACUN I 1
PRORACUN I FINANCIJE FINANCIJE

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:
e suraduje s voditeljem Odsjeka na poslovima financijskog planiranja i analize te na izradi proracuna i izvrSavanju proracuna (50%)
e izraduje financijske izvjestaje, bilance i prateée evidencije, vodi knjigovodstvo imovine Opcéine (30%)
e sudjeluje u izradi popisa imovine Op¢ine, brine o fakturiranju i naplati svih op¢inskih prihoda od imovine i prihoda po posebnim propisima (10%)
e obavlja i druge srodne poslove po nalogu Opc¢inskog nacelnika, zamjenika Opéinskog nacelnika, procelnika i voditelja Odsjeka (10%)

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:
e magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomske struke

e najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

Slozenost poslova:

stupanj slozenosti poslova najvise razine koji ukljucuje slozenije upravne i struéne poslove unutar i izvan Odjela.

Samostalnost u radu:

stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor te opce i specifi¢ne upute nadredenog.

Stupanj struéne suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama:

stupanj struéne komunkacije koju ukljucuje kontakte unutar i izvan Upravnog odjela u cilju pruzanja savjeta, prikupljanja i
razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti:

odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i
strucih tehnika.
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Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski Naziv ustrojstvene jedinice Broj izvrsitelja
mjesta rang
15. VISI STRUCNI 2 VISI STRUCNI - 6. ODSJEK ZA PRORACUN I 1
SURADNIK ZA SURADNIK FINANCIE
PRORACUN I FINANCIJE

OPIS POSLOVA RADNOG MIJESTA:
e suraduje s voditeljem Odsjeka na poslovima financijskog planiranja i analize te na izradi proracuna i izvrSavanju proracuna (50%)
e izraduje financijske izvjestaje, bilance i pratece evidencije, vodi knjigovodstvo imovine Opcine (30%)
e sudjeluje u izradi popisa imovine Op¢ine, brine o fakturiranju i naplati svih Op¢inskih prihoda od imovine i prihoda po posebnim propisima (15%)
e obavlja i druge srodne poslove po nalogu Opc¢inskog nacelnika, zamjenika Opéinskog nacelnika, procelnika i voditelja Odsjeka (5%)

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANIJA:
e magistar struke ili strucni specijalist ekonomske struke
e najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
e poznavanje rada na ra¢unalu i poznavanje engleskog jezika

Slozenost poslova: stupanj slozenosti posla koji ukljuéuje stalne sloZenije upravne i struéne poslove unutar upravnog tijela.

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

Stupanj stru¢ne suradnje s drugim tijelima i | stupanj stru¢nih komunikacija koju ukljucuje komunikaciju unutar unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu

komunikacije sa strankama: komunikaciju izvan drzavnog tijela 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.
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Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski Naziv ustrojstvene jedinice Broj izvrsitelja
mjesta rang
16. REFERENT ZA 3 REFERENT - 11. ODSJEK ZA PRORACUN I 1
KNJIGOVODSTVO FINANCIE
PRORACUNSKIH
IZDATAKA

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:
e vodi knjigu ulaznih racuna i analiti¢ko knjigovodstvo dobavljac¢a, vrsi uskladenje stanja ratuna dobavljacda, rjeSava opomene dobavljaca, sortira, priprema i
kontrolira dokumentaciju za knjizenje (40%)

e utvrduje formalnu, racunsku i sustinsku ispravnost dokumentacije, likvidira isplatnu dokumentaciju nakon ovjere naredbodavca te unosi u knjigu ulaznih racuna i
glavnu knjigu po racunima i pozicijama (20%)

e prati izvrSavanje izdataka po pozicijama, dnevno kontrolira stanje raspolozivih sredstava po pozicijama, uskladuje sa planiranim izdacima (10%)

e vodi analiti¢ku evidenciju proracunskih izdataka po proracunskim korisnicima, priprema podatke za izradu proracuna i sastavljanje financijskih izvjes¢a o
izvrenju proracuna (10%)

e obracunava place, naknade i sve druge dohodke u zadanim rokovima, vodi blagajnicko poslovanje te obavlja i druge srodne poslove po nalogu Opéinskog

nacelnika, zamjenika Opc¢inskog nacelnika, procelnika i voditelja Odsjeka (10%)

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:

e srednja strucna sprema ekonomske ili drustvene struke

e najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

Slozenost poslova:

stupanj slozenost koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih

postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Samostalnost u radu:

stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

Stupanj stru¢ne suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama:

stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.

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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Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski Naziv ustrojstvene jedinice Broj izvrsitelja
mjesta rang
17. REFERENT ZA 3 REFERENT - 11. ODSJEK ZA PRORACUN I 1
KNJIGOVODSTVO FINANCUE
PRORACUNSKIH
PRIHODA

OPIS POSLOVA RADNOG MIJESTA:

vodi i azurira evidenciju obveznika komunalne naknade, ispostavlja racune i uplatnice te knjizi naplatu komunalne naknade, vodi i azurira evidenciju obveznika
komunalnog doprinosa, obavlja stru¢ne poslove utvrdivanja i naplate naknade za uredenje voda, pripremanje rjeSenja i drugih pravnih akata u postupku obracuna i
naplate naknade za uredenje voda (40%)

ispostavlja raune i uplatnice te knjizi naplatu komunalnog doprinosa, vodi upravne postupke, otprema rjeSenja, postupa po zalbama, vodi knjigu izlaznih racuna i
analiti¢ko knjigovodstvo kupaca (20%)

ispostavlja terecenja, fakturira zakupe, najam i ostale usluge, sastavlja naloge za knjizenje proracunskih prihoda i uskladuje analiticke evidencije sa financijskim
knjigovodstvom (10%)

brine o pravovremenoj naplati naknada, doprinosa i dugih naknada, sastavlja opomene za nepravodobna placanja te ispostavlja i knjizi obracun zateznih kamata za
iste, provodi postupak prisilne naplate u skladu sa zakonom te daje odgovarajuce podatke za utuzenje dospjelih potrazivanja iz djelokruga rada (10%)

priprema podatke za izradu proracuna, statisti¢kih i financijskih izvje$¢a i godi$njeg obracuna proracuna iz djelokruga rada, priprema podatake potrebne za
provodenje postupaka po zalbama i drugim podnescima (10%)

priprema dokumentaciju za obradu podataka za pokretanje i vodenje postupka ovrhe prema fizickim osobama (gradanima) i pravnim osobama i obrtnicima, vodi
evidencije obveznika, te obavlja druge srodne poslove po nalogu Op¢inskog nacelnika, zamjenika Opcinskog nacelnika, procelnika i voditelja Odsjeka (10%)

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANIJA:

srednja stru¢na sprema ekonomske struke
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

Slozenost poslova: stupanj slozenost koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih

postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

Stupanj stru¢ne suradnje s drugim tijelima i | stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.

komunikacije sa strankama:

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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Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski Naziv ustrojstvene jedinice Broj izvrsitelja
mjesta rang
18. VISI STRUCNI 2 VISI STRUCNI - 6. JEDINSTVENI UPRAVNI 1
SURADNIK ZA SURADNIK ODJEL
GOSPODARSTVO I
POTPORU RAZVOJNIM
PROJEKTIMA

OPIS POSLOVA RADNOG MIJESTA:
e obavlja stru¢ne poslove iz samoupravnog djelokruga opéine povezane s gospodarstvom i zastitom okolisa, sudjeluje u pripremi i izradi stru¢nih podloga, studija i
dokumenata na podrucju gospodarstva i zastite okolisa (50%)

e prati domace i medunarodne natjecaje za financiranje iz europskih i drugih fondova te suraduje s visim savjetnikom za gospodarstvo i potporu razvojnim

projektima i pruza potporu Odsjecima prilikom kandidiranja projekata na natjecaje Europske unije, Republike Hrvatske i drugih subjekata (30%)

e sudjeluje u provedbi projekata financiranih kroz programe Europske unije, Republike Hrvatske i iz drugih izvora (10%)

e obavlja i druge srodne poslove po nalogu op¢inskog nacelnika, zamjenika opcinskog nacelnika, procelnika i Viseg savjetnika za gospodarstvo i potporu razvojnim

projektima (10%)

OPIS STANDARDNOG MIJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANIJA:
e magistar ekonomske struke ili stru¢ni specijalist ekonomske struke

e najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

e polozen drzavni struéni ispit

Slozenost poslova:

stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i struéne poslove unutar upravnog tijela.

Samostalnost u radu:

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

Stupanj stru¢ne suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama:

stupanj stru¢nih komunikacija koju uklju¢uje komunikaciju unutar unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu
komunikaciju izvan drzavnog tijela 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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Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski Naziv ustrojstvene jedinice Broj izvrsitelja
mjesta rang
19. VISI SAVJETNIK ZA 2 VISI SAVIETNIK - 4. JEDINSTVENI UPRAVNI 1
GOSPODARSTVO I ODJEL
POTPORU RAZVOINIM
PROJEKTIMA

OPIS POSLOVA RADNOG MIJESTA:
e obavlja struéne i savjetodavne poslove iz samoupravnog djelokruga Opcéine povezane s gospodarstvom i zastitom okoliSa, priprema i izraduje stru¢ne podloge,
studije i dokumente na podru¢ju gospodarstva i zastite okoliSa te priprema i izraduje ostale razvojne dokumente i programe (50%)

e obavlja struéne i savjetodavne poslove koji se odnose na medunarodnu suradnju te na suradnju sa drugim jedinicama lokalne i podruéne (regionalne) samouprave
u RH, prati domace i medunarodne natjecaje za financiranje od strane europskih i drugih fondova (20%)

e kandidira projekte na spomenute natjecaje i pruza potporu Odsjecima prilikom kandidiranja projekata, provodi projekte financirane kroz programe Europske unije,

Republike Hrvatske i iz drugih izvora (20%)
e obavlja druge srodne poslove po nalogu op¢inskog nacelnika, zamjenika opéinskog nacelnika i procelnika (10%)

OPIS STANDARDNOG MIJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:
e magistar ekonomske struke ili stru¢ni specijalist ekonomske struke

e najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

Slozenost poslova:

stupanj slozenosti poslova najvise razine koji ukljucuje slozenije upravne i stru¢ne poslove unutar i izvan Odjela.

Samostalnost u radu:

stupanj samostalnosti koji ukljuCuje povremeni nadzor te opce i specifi¢ne upute nadredenog.

Stupanj stru¢ne suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama:

stupanj strué¢ne komunkacije koju ukljucuje kontakte unutar i izvan Upravnog odjela u cilju pruzanja savjeta, prikupljanja i
razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti:

odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i
strucih tehnika.
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Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski Naziv ustrojstvene jedinice Broj izvrsitelja
mjesta rang
20. VISI STRUCNI 2 VISI STRUCNI - 6. JEDINSTVENI UPRAVNI 1
SURADNIK ZA SURADNIK ODJEL
DRUSTVENE
DJELATNOSTI

OPIS POSLOVA RADNOG MIJESTA:
e provodi planove iz djelokruga drustvenih djelatnosti (predskolski odgoj, skolstvo, zdravstvo, socijala, kultura, sport), nadzire provodenje programa i planova,
priprema prijedloge akata za Kolegij Opc¢inskog nacelnika (40%)

e nadzire troSenje proracunskih sredstava od strane korisnika. Vodi postupak nabave prigodnih paketa za djecu te poklon bonova, sastavlja naloge za isplatu i

rjesenja iz svoje nadleznosti (20%)

e suraduje sa udrugama, prati njihov rad i ostvarivanje programa javnih potreba (10%)

e sudjeluje u organizaciji manifestacija. Vodi potrebne evidencije iz djelokruga druStvenih djelatnosti, suraduje sa ustanovama koje su sufinancirane od strane
Op¢ine Matulji (Djec;ji vrti¢, Osnovna §kola...) (20%)

e sudjeluje u provodenju protokola, prati objave iz podru¢ja drustvenih djelatnosti na sluzbenoj web stranici i drustvenim mrezama (10%)

OPIS STANDARDNOG MIJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANIJA:
e magistar tehnicke struke ili drustvene struke ili struéni specijalist tehnicke struke ili drustvene struke

e najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovoraju¢im poslovima

e polozen drzavni struéni ispit

Slozenost poslova:

stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i struéne poslove unutar upravnog tijela.

Samostalnost u radu:

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

Stupanj stru¢ne suradnje s drugim tijelima i

komunikacije sa strankama:

stupanj struénih komunikacija koju ukljucuje komunikaciju unutar unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu
komunikaciju izvan drzavnog tijela 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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Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski Naziv ustrojstvene jedinice Broj izvrsitelja
mjesta rang
21. VISI REFERENT ZA 3 VISI REFERENT - 9. JEDINSTVENI UPRAVNI 1
DRUSTVENE ODJEL
DJELATNOSTI

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

e sudjeluje u realizaciji planova iz djelokruga drustvenih djelatnosti (predskolski odgoj, Skolstvo, zdravstvo, socijala, kultura, sport), nadzire provodenje programa i
planova, priprema prijedloge akata za Kolegij Opc¢inskog nacelnika (50%)

e nadzire troSenje proracunskih sredstava od strane korisnika, vodi postupak nabave prigodnih paketa za djecu te poklon bonova, sastavlja naloge za isplatu i

rjeSenja iz svoje nadleznosti (20%)

e suraduje sa udrugama, prati njihov rad i ostvarivanje programa javnih potreba, sudjeluje u organizaciji manifestacija (10%)

e izdaje potvrde, vodi potrebne evidencije iz djelokruga drustvenih djelatnosti,suraduje sa ustanovama koje su sufinancirane od strane Op¢ine Matulji (Djecji vrtié,

Osnovna skola...) (20%)

OPIS STANDARDNOG MIJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANIJA:
e sveucili$ni prvostupnik drustvene struke ili tehnic¢ke struke ili struéni prvostupnik drustvene struke ili tehnicke struke

e najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

e polozen drzavni stru¢ni ispit

Slozenost poslova:

stupanj slozenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji zahtjevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih

postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Samostalnost u radu:

stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute za rjesavanje relativno
sloZzenih stru¢nih problema.

Stupanj struéne suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama:

stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.

Stupanj odgovornosti:

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

propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
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Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski Naziv ustrojstvene jedinice Broj izvrsitelja
mjesta rang
22. REFERENT ZA 3 REFERENT - 11. JEDINSTVENI UPRAVNI 1
DRUSTVENE ODJEL
DJELATNOSTI

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:
e obavlja administrativne poslove vezane za provedbu programa na podrucju drustvenih djelatnosti, sudjeluje u organizaciji manifestacija, samostalno obavlja
jednostavnije poslove (50%)

e Na podruéju drustvenih djelatnosti priprema naloge za knjizenje racunovodstvene dokumentacije, sudjeluje u izradi izvjestaja o ostvarenju financijskih planova

(20%)

e suraduje sa zamjenicom Opcinskog nacelnika zaduzenog za resor drustvenih djelatnosti te obavlja poslove prema potrebama i nalogu zamjenika Opéinskog
nacelnika i Opéinskog nacelnika (20%)

e vodi pratece evidencije te obavlja i druge srodne poslove po nalogu Op¢inskog nacelnika, zamjenika op¢inskog nacelnika i procelnika (10%)

OPIS STANDARDNOG MIJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:
e srednja stru¢na sprema ekonomske struke

e najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

e polozen drzavni strucni ispit

Slozenost poslova:

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

Samostalnost u radu:

stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

Stupanj stru¢ne suradnje s drugim tijelima i

komunikacije sa strankama:

stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.

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.

969 vo1uvilg

¢ loq

X

ANIAON ANALIZNTS

6107 vymzo -9 vpaliig




Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski Naziv ustrojstvene jedinice Broj izvrsitelja
mjesta rang
23. KOORDINATOR 2 VISI SAVIETNIK - 4. JEDINSTVENI UPRAVNI 1
PROJEKTA EU UP. ODJEL

02.2.2.08.0063 — DJECIJI
VRTIC MATULJI —
MJESTO CJELOVITOG
RAZVOJA DJETETA

OPIS POSLOVA RADNOG MIJESTA:
e obavlja strucne i savjetodavne poslove na pravovremenoj provedbi svih projektnih aktivnosti, promidzbi, ugovaranju dobavljaca te vrsi selekciju
procesa prilikom zaposljavanja novog osoblja (70%)

e komunicira prema svim ostalim uklju¢enim akterima koji doprinose razvoju projekta "Unapredenje usluga za djecu u sustavu ranog i predskolskog
odgoja 1 obrazovanja" broj poziva: UP. 02.2.2.08, u sklopu ESF operativnog programa "U¢inkoniti ljudski potencijali 2014. -2020. - Djecji vrti¢
Matulji mjesto cjelovitog razvoja djeteta (20%)

e obavlja sve druge srodne poslove po nalogu Op¢inskog nacelnika, zamjenika Opéinskog nacelnika i procelnika (10%)

OPIS STANDARDNOG MIJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:
e magistar ekonomske ili drustvene struke ili stru¢ni specijalist ekonomske ili drustvene stuke

e najmanje Cetiri godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

Slozenost poslova:

stupanj slozenosti poslova najvise razine koji ukljucuje slozenije upravne i stru¢ne poslove unutar i izvan Odjela.

Samostalnost u radu:

stupanj samostalnosti koji ukljuCuje povremeni nadzor te opée i specifi¢ne upute nadredenog.

Stupanj struéne suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama:

stupanj stru¢ne komunkacije koju ukljucuje kontakte unutar i izvan Upravnog odjela u cilju pruzanja savjeta, prikupljanja i
razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti:

odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i
stru¢ih tehnika.
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