Stranica 1604 — broj 19

SLUZBENE NOVINE

Petak, 23. svibnja 2008.

Opcéina Lopar

Nakon izvr$enog usporedivanja s izvornim tekstom utvr-
dene su pogreSke u Odluci o donoSenju Detaljnog plana
uredenja groblja G 6 Lopar koja je objavljena u »Sluzbe-
nim novinama Primorsko-goranske Zupanije«, broj 16. od
5. svibnja 2008. godine, te se daje

ISPRAVAK
Odluke o donosenju Detaljnog plana uredenja groblja
G 6 Lopar

U clanku 49. umjesto rije¢i, a dva primjerka Uredu
drzavne uprave u Primorsko-goranskoj Zupaniji - Sluzba
za prostorno uredenje, zastitu okoliSa, graditeljstvo i imo-
vinsko-pravne poslove, Ispostava u Rabu« trebaju stajati
rije¢i »a dva primjerka Primorsko-goranskoj Zupaniji,
Upravnom odjelu za graditeljstvo i zastitu okoliSa Primor-
sko-goranske Zupanije, Ispostava u Rabu«.

Klasa: 011-03/08-01/01
Ur. broj: 2169/02-01-08-08
Lopar, 12. svibnja 2008.

OPCINSKO VIJECE OPCINE LOPAR

Predsjednik
Damir Paparié, prof., v.r.

10.

Na temelju ¢lanka 3., 6. i 8. Odluke o ustrojstvu Jedin-
stvenog upravnog odjela Opéine Lopar (»Sluzbene novine
Primorsko-goranske Zupanije« broj 4/07), Poglavarstvo
Opcéine Lopar, na sjednici odrZanoj 12. svibnja 2008.
godine donijelo je

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela
Opéine Lopar

I. Opée odredbe

Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog
odjela Opc¢ine Lopar (u nastavku: Pravilnik) ureduje se
unutarnji ustroj Jedinstvenog upravnog odjela Opcine
Lopar, broj potrebnih djelatnika, te opis i popis osnovnih
poslova i radnih zadaca sa stru¢nim uvjetima potrebnim
za obavljanje tih poslova, te druga pitanja znacajna za
rad odjela.

Clanak 2.

U jedinstvenom upravnom odjelu Opéine Lopar obavlja-
nju se poslovi utvrdeni zakonom, Statutom Opéine Lopar,
Odlukom o ustrojstvu Jedinstvenog upravnog odjela i ovim
Pravilnikom.

II. Nacin rada i rukovodenja poslovima Jedinstvenog
upravnog odjela

Clanak 3.

Radom Jedinstvenog upravnog odjela rukovodi procel-
nik.

Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela odredit ce
radno vrijeme u tijeku radnog tjedna u kojem su djelatnici
duzni primati stranke.

Radno vrijeme Jedinstvenog upravnog odjela odreduje
se aktom opcéinskog poglavarstva na prijedlog procelnika.

Opcinski nacelnik izvrSava sve ovlasti i odgovornosti
procelnika u slucaju njegove sprijecenosti.

Op¢éinski nacelnik po vlastitoj odluci i u drugim slucaje-
vima izvrSava ovlasti i odgovornosti procelnika Jedinstve-
nog upravnog odjela.

Clanak 4.

Godis$nji plan i program rada Jedinstvenog upravnog
odjela donosi, uz prethodnu suglasnost Opéinskog pogla-
varstva, procelnik Jedinstvenog upravnog odjela.

GodiSnji program rada sadrZi prikaz poslova i radnih
zadaca iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela.

Prijedlog godiSnjeg programa za sljedecu kalendarsku
godinu, procelnik dostavlja Opcdinskom poglavarstvu naj-
kasnije do 15. prosinca tekuce godine.

Djelatnici Jedinstvenog upravnog odjela duzni su sudje-
lovati u izradi plana i programa iz stavka 1. ovog Clanka s
obzirom na poslove i radne zadace koje izvr§avaju.

Clanak 5.

Izvjesée o ostvarenju plana i programa za proteklu
kalendarsku godinu izraduje procelnik Jedinstvenog uprav-
nog odjela i podnosi ga Opéinskom poglavarstvu na usva-
janje najkasnije do 15. veljace tekuce godine.

Djelatnici Jedinstvenog upravnog odjela duzni su sudje-
lovati u izradi izvje$ca iz stavka 1. ovog ¢lanka s obzirom
na poslove i radne zadade koje izvrSavaju.

III. Radna mjesta i strucna sprema

Clanak 6.

U Jedinstvenom upravnom odjelu Opéine Lopar ust-
rojava se sljedeca organizacija i utvrduju sljedeca radna
mjesta i poslovi:

1. PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG
ODJELA

e VII/I stupanj struéne spreme pravnog ili ekonomskog
smjera,

e najmanje 1 godina radnog iskustva,

e poznavanje jednog stranog jezika,

e poznavanje rada na racunalu,

e poloZen drzavni strucni ispit.

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova:

- rukovodi radom odjela,

- osigurava zakonit rad odjela,

- planira, organizira, koordinira i kontrolira rad unutar
odjela,



Petak, 23. svibnja 2008.

SLUZBENE NOVINE

Stranica 1605 — broj 19

- provodi i osigurava izvrSenje odluka Opdinskog vijeca
Op¢ine Lopar,

- prati i nadzire primjenu zakonskih propisa te daje pri-
jedloge za primjenu istih,

- donosi rjeSenja u upravnim postupcima iz nadleZnosti
odjela,

- odgovoran je za materijalno-financijsko poslovanje
upravnog odjela,

- predlaZze pokretanje sudskih sporova radi naplate
op¢inskih prihoda,

- obavlja pravne i kadrovske poslove Jedinstvenog
upravnog odjela,

- po ovlastenju Celnika tijela lokalne samouprave donosi
akte iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela,

- izraduje program rada odjela te podnosi izvjeséa,

- razmatra predstavke i prituzbe na rad djelatnika Jedin-
stvenog upravnog odjela,

- izraduje prijedloge ugovora iz nadleZnosti Jedinstvenog
upravnog odjela,

- koordinira rad Odbora te drugih tijela Opcinskog
vijeca,

- vodi evidenciju i prati postupak javne nabave,

- obavlja i druge poslove utvrdene Zakonom, Statutom i
drugim aktima Opdcine kao i poslove po nalogu celnika
tijela lokalne samouprave.

2. VODITEL] KOMUNALNE I GRADEVINSKE
SLUZBE

e VI/I stupanj strucne spreme gradevinskog, arhitekton-
skog ili drugog odgovarajuceg tehnickog smjera,

e 1 godina radnog iskustva u struci,

e poznavanje rada na racunalu,

e polozen drzavni strucni ispit.

Broj izvritelja: 1

Opis poslova:

- organizira rad sluzbe, te odgovara za njenu efikasnost,

- priprema nacrte opcih akata iz oblasti komunalnog gos-
podarstva, provodi upravni postupak u najsloZenijim
upravnim stvarima do donoSenja rjeSenja,

- prati problematiku i propise iz svog djelokruga, te
nacelniku i1 procelniku predlaze mjere, sredstva i akte za
njegovo unapredenje,

- obavlja poslove vezane uz katastarsku izmjeru, vodi
katastarsku evidenciju prostora, te obavlja poslove vezane
uz uvodenje GIS-a,

- priprema nacrte opcih akata iz oblasti komunalnog gos-
podarstva i prati problematiku i propise iz tih oblasti,

- provodi upravni postupak do donoSenja rjeSenja o
utvrdivanju komunalne naknade i komunalnog doprinosa,

- obavlja poslove vezane uz gospodarenje javnim povrsi-
nama, te vodi poslove odrzavanja i izgradnje komunalnih
objekata i infrastrukture,

- priprema nacrte opc¢ih akata iz oblasti graditeljstva,
prostornog uredenja i zastite okoliSa, te gospodarenja
stambenim i poslovnim prostorima,

- odgovorna je osoba za pravilno i zakonito donaSanje
prostorno-planske dokumentacije,

- obavlja ostale poslove po nalogu ¢elnika tijela lokalne
samouprave i procelnika.

3. TAINIK OPCINSKOG VIJECA I POGLAVAR-
STVA

e IV/I stupanj stru¢ne spreme upravnog, ekonomskog ili
drugog odgovarajuceg smjera,

e poznavanje najmanje jednog stranog jezika,

e poznavanje rada na racunalu,

e poloZen drZzavni strucni ispit.

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova:

- obavlja radnje u upravnom postupku do donosenja rje-
Senja,

- predlaZe rjeSenja u jednostavnijim stvarima u grani-
cama dobivene ovlasti,

- sudjeluje u pripremi sjednica opéinskog vijeca, vodi i
izraduje zapisnik sa sjednica opéinskog vijeca, izraduje pis-
mene otpravke akata opéinskog vijeca,

- vodi evidenciju o postavljenim pitanjima vije¢nika i
brine za pravovremenu dostavu odgovora,

- vodi evidenciju o nagradenima Opdine Lopar,

- dostavlja akte na nadzor i objavu,

- vodi i izraduje zapisnike radnih tijela opéinskog vijeca,

- vodi poslove arhive i skrbi o arhivskom materijalu,

- vodi registar op¢inskog vijeca,

- vodi poslove pisarnice,

- visi protokolarne poslove za potrebe celnika tijela
lokalne samouprave kao i za procelnika Jedinstvenog
upravnog odjela,

- vodi zapisnike javnih rasprava u postupku donoSenja
prostornih planova i drugih javnih rasprava uz djelokrug
rada opéinskih tijela,

- prati problematiku i propise te priprema nacrte opcih
akata iz oblasti predSkolskog i Skolskog obrazovanja, kul-
ture, socijalne skrbi, sporta i drugih drustvenih djelatnosti,

- predlaZe procelniku i nacelniku mjere, sredstva i akte
za unapredenje poslova iz oblasti drustvenih djelatnosti i
informiranja,

- obavlja ostale poslove po nalogu Celnika tijela lokalne
samouprave i procelnika.

4. VODITELJ POSLOVA ZA RACUNOVODSTVO,
PRORACUN I FINANCIJE

e IV/I stru¢ne spreme ekonomskog smjera,

e Najmanje 1 godina radnog iskustva u struci,

e poznavanje rada na racunalu,

e poloZen drZavni strucni ispit.

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova:

- prati propise iz podrucja financija, proracuna i ra¢uno-
vodstva,

- sudjeluje u izradi prijedloga proracuna,

- obavlja poslove financijskog knjigovodstva,

- izraduje financijska izvjesca, izvjesca o realizaciji prora-
¢una (izvrSenje proracuna),

- sudjeluje u pripremi nacrta ugovora o sufinanciranju
raznih programa iz podrucja javnih potreba,

- sudjeluje u izradi nacrta rjeSenja o provodenju postu-
paka prisilne naplate,

- koordinira s proracunskim korisnicima,

- obavlja poslove platnog prometa, likvidature,

- vodi blagajnu,

- analiticko knjigovodstvo,

- obracun placa i drugog dohotka,

- vodi materijalno knjigovodstvo, evidenciju osnovnih
sredstava i sitnog inventara,

- izraduje odgovarajucu analiticku dokumentaciju,

- te obavlja i druge poslove po nalogu celnika tijela
lokalne samouprave i procelnika.

5. ADMINISTRATIVNI REFERENT

e IV/I upravnog ili drugog odgovarajuceg smjera
e Poznavanje rada na racunalu

e PolozZeni drzavni strucni ispit

Broj izvrsitelja: 1
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Opis poslova:

- vr8i protokolarne poslove za potrebe opcinskog nacel-
nika, op¢inskog poglavarstva,

- prima stranke i usmjerava ih nadleZnim osobama,

- vodi telefonsku centralu,

- obavlja uredske i tehnicke poslove za potrebe opéin-
skog poglavarstva i Odjela,

- prima i otprema postu,

- sudjeluje u obavljanju poslova pisarnice,

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja sluzbe i
procelnika.

6. KOMUNALNI REDAR

e IV/I upravnog, ekonomskog ili drugog odgovarajuceg
smjera,

e aktivno znanje njemackog jezika,

e poznavanje rada na racunalu,

e drzavni strucni ispit,

e poloZen vozacki ispit »B« kategorije.

Broj izvrSitelja: 1

Opis poslova:

- provodi nadzor nad komunalnim redom,

- nadzire provodenje odluka i drugih akata iz oblasti
komunalnog gospodarstva,

- obavlja radnje u upravnom postupku sukladno Zakonu
o komunalnom gospodarstvu i Zakonu o sigurnosti pro-
meta,

- nadzire rad poslovnih subjekata koji na podrucju
Opcine Lopar obavljaju komunalnu djelatnost,

- obavlja poslove umnaZanja i dostave materijala,

- odgovara za odrzavanje i ispravnost voznog parka,

- obavlja ostale poslove po nalogu celnika tijela lokalne
samouprave i procelnika.

7. CISTACICA
e niZa strucna sprema.

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova:
- obavlja poslove odrzavanja Cistoée u upravnoj zgradi
Opéine Lopar i drugim prostorima u vlasnistvu Opcine.

Clanak 7.

Za radna mjesta navedena u prethodnom c¢lanku ovog
Pravilnika, za koje je kao uvjet za zasnivanje radnog
odnosa odreden poloZeni drzavni strucni ispit, radni
odnos se moZe zasnovati sa sluzbenikom koji ne ispunjava
navedeni uvjet, uz uvjet da strucni ispit poloZi u roku od
godine dana od dana zasnivanja radnog odnosa.

Za radno mjesto navedeno u toc¢ki 5. ovog Pravilnika,
radni odnos moZe se zasnovati sa sluzbenikom u svojstvu
vjezbenika.

U slucaju iz stavka 2. ovog ¢lanka, Procelnik Jedinstve-
nog upravnog odjela donijet ¢e Pravilnik o programu struc-
nog osposobljavanja vjezbenika za navedena radna mjesta.

Clanak 8.

Djelatnicima zaposlenim u Jedinstvenom upravnom
odjelu Opcine Lopar izdat ¢e se rjeSenja o rasporedu na
radno mjesto najkasnije u roku od 30 dana od stupanja
na snagu ovog Pravilnika.

Na radna mjesta navedena u tockama 4. i 5. mogu se
rasporediti sluZbenici koji nemaju propisanu stru¢nu
spremu uz uvjet da istu steknu u roku od godine dana od
rasporeda na to radno myjesto.

Clanak 9.

Placée djelatnika, temeljem uvjeta odredenih ¢lankom 6.
ovog Pravilnika, sukladno Zakonu odreduje Opéinsko
poglavarstvo Odlukom o koeficijentima i iznosu osnovice
za obracun placa djelatnika Jedinstvenog upravnog odjela
Op¢ine Lopar.

Clanak 10.

Prava iz radnog odnosa i druga prava u svezi s radom
djelatnici Jedinstvenog upravnog odjela ostvaruju sukladno
Zakonu o drzavnim sluzbenicima i namjeStenicima.

Clanak 11.

Radom Jedinstvenog upravnog odjela rukovodi procel-
nik.

Djelatnik Jedinstvenog upravnog odjela duZan je izvrSa-
vati poslove i zadatke, koji po svojoj naravi spadaju u nje-
gov djelokrug, kao i druge poslove kad to odredi rukovo-
ditel;.

Odluke o zasnivanju radnog odnosa djelatnika u Jedin-
stvenom upravnom odjelu na temelju javnog natjecaja ili
oglasa do nosi op¢inski nacelnik, a po pribavljenom mislje-
nju procelnika.

Djelatnici Jedinstvenog upravnog odjela duZzni su kvali-
tetno i ucinkovito obavljati poslove i zadade utvrdene
ovim Pravilnikom, te se pridrZzavati uputa procelnika i
opcinskog nacelnika.

Clanak 12.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osam dana od dana
objave u »SluZzbenim novinama Primorsko-goranske Zupa-
nije«.

Klasa: 011-03/08-03/01
Ur. broj: 2169/02-03-08-01
Lopar, 12. svibnja 2008.

OPCINSKO POGLAVARSTVO

Predsjednik
Alen Andreskié, dipl. oec., v.r.



