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107.) Odluka o I. izmjenama i dopunama Odluke o poslovnim prostorima u vlasni$tvu Opéine Cavle koje se daju na
koristenje udrugama

REPUBLIKA HRVATSKA
PRIMORSKO-GORANSKA ZUPANIJA
OPCINA CAVLE
OPCINSKA NACELNICA

KLASA:372-01/23-01/04
URBROJ:2170-17-01/04-23-02

Temeljem odredbe ¢lanka 37. Statuta Opéine Cavle (SN PGZ br. 26/14, 27/15, 12/18, 41/18 i SN
Opcine Cavle 3/21, 12/21, 4/22-procisceni tekst) Opéinska nacelnica Opéine Cavle, dana 22. prosinca
2023.g. donosi slijededu

ODLUKU
o l. izmjenama i dopunama Odluke o poslovnim prostorima u
vlasni$tvu Op¢ine Cavle koje se daju na koristenje udrugama

I. U tocki Il. Odluke o poslovnim prostorima u vlasnistvu Opéine Cavle koje se daju na koristenje udrugama
(“Sluzbene novine Opéine Cavle” broj 12/2023) redni brojevi 3 i 4.

3. Hrastenica 25 14,36 Prostorija na I. katu u sportska
sjevernom dijelu
4. Hrastenica 25 15,03 Pomo¢éna prostorija- sportska
svlaCionica

Mijenjaju se i glase:

3. Hrastenica bb 14,36 Prostorija na I. katu u drustvena
Bocarski dom sjevernom dijelu
Hrastenica
4, Hrastenica bb 15,03 Pomocna prostorija- sportska
Bodarski dom svlacionica

Hrastenica 5

Il. Ova Odluka stupa na snagu prvi dan od dana objave u “Sluzbenim novinama Op¢ine Cavle”.

OPCINSKA NACELNICA
Ivana Cvitan Poli¢, mag. cult
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108.) Pravilnik o unutarnjem redu upravnog odjela za lokalnu samoupravu i upravu Opéine Cavle

Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluZzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podruc¢noj (regionalnoj)
samoupravi (NN 86/08,61/11i112/19), na prijedlog pro¢elnika upravnog odjela Op¢ine Cavle, Opéinska nacelnica
Op¢ine Cavle je dana 22. prosinac 2023. godine donijela je

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM REDU UPRAVNOG ODJELA ZA LOKALNU SAMOUPRAVU | UPRAVU OPCINE CAVLE

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom o unutarnjem redu Upravnog odjela za lokalnu samoupravu i upravu (u daljnjem tekstu:
Pravilnik) ureduje se:

—unutarnje ustrojstvo Upravnog odjela za lokalnu samoupravu i upravu (u daljnjem tekstu: upravno odjel),
—nacin upravljanja,

—nazivi i opisi poslova radnih mjesta,

—strucni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta,

—broj izvrsitelja

—idruga pitanja od znacaja za rad upravnog odjela.

Clanak 2.
U upravnom odjelu obavljaju se poslovi odredeni zakonom, Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu rada opdéinske
uprave Opcine Cavle (SN Opéine Cavle broj 12/2020) i drugim propisima.

Clanak 3.
(1) l1zrazi sa rodnim znacenjem koji se koriste u ovom Pravilniku odnose se jednako na muski i Zenski rod, bez
obzira jesu li koristeni u muskom ili Zenskom rodu.

(2) U rjesenjima kojima se odlucuje o pravima, obvezama i odgovornostima sluzbenika i namjestenika 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.

Clanak 4.
(1) Upravnim odjelom upravlja procelnik. Procelnik organizira i uskladuje rad upravnog odjela.

(2) Za zakonitost i uCinkovitost rada upravnog odjela procelnik odgovara Opc¢inskom nacelniku.

Clanak 5.
(1) Kada je za obavljanje poslova pojedinog radnog mjesta sistematizirano vise izvrsitelja procelnik rasporeduje
obavljanje poslova radnog mjesta medu sluzbenicima na tom radnom mjestu uzevsi u obzir trenutne potrebe i
prioritete upravnog odjela.

(2) U slucaju da je sistematizirano radno mjesto upraznjeno, obavljanje poslova tog radnog mjesta rasporedit ¢e
medu sluzbenicima procelnik uzevsi u obzir stru¢ne kvalifikacije sluzbenika, trenutne potrebe i prioritete
upravnog odjela.

Clanak 6.
(1) Sluzbenici su duzni svoje poslove obavljati sukladno savjesno pridrzavajudi se Ustava, zakona, drugih propisa
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i pravila struke te su duzni izvrSavati naloge procelnika koji se odnose na sluzbu te bez posebnog naloga obavljati
poslove odnosno zadatke radnog mjesta na koje su rasporedeni.

(2) Sluzbenici i namjestenici u obavljanju poslova iz stavka 1. ovog ¢lanka, duZni su se pridrzavati temeljnih nacela
iz Etickog kodeksa opéinske uprave Opéine Cavle u medusobnim odnosima te u odnosu s korisnicima usluga.

(3) Za svoj rad sluzbenici i namjestenici odgovorni su procelniku.

Il. RASPORED NA RADNA MIJESTA

Clanak 7.
(1) Sluzbenik i namjestenik moZe biti rasporeden na upraznjeno radno mjesto ako ispunjava opce uvjete za prijam
u sluZzbu propisane zakonom kao i posebne uvjete za prijam u sluzbu i za raspored na radno mjesto propisane
zakonom, Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi (NN 74/10. i
125/14. — u daljnjem tekstu: Uredba) i ovim Pravilnikom.

(2) Posebni uvjet za prijam u sluzbu i raspored na radno mjesto sluzbenika je polozen drzavni ispit. Osoba bez
poloZenog drzavnog ispita moze biti rasporedena pod pretpostavkama propisanim zakonom.

(3) Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa zakonom.

Clanak 8.
U slucaju privremenog povecanja opsega posla ili potrebe zamjene duZe odsutnog sluzbenika ili obavljanja
privremenih poslova, privremena popuna provodi se putem prijama u sluzbu na odredeno vrijeme.
l1l. PRJAM U SLUZBU

Clanak 9.
Sluzbenici i namjestenici primaju se u sluzbu u skladu sa Zakonom o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i
podrucnoj (regionalnoj) samoupravi, a temeljem Plana prijama u sluzbu.

Clanak 10.
(1) Radi stjecanja radnog iskustva i osposobljavanja za samostalan rad u sluzbu se moZze primiti viezbenik sukladno
Planu prijma u sluzbu.
(2) Vjezbenik se prima u sluzbu na odredeno vrijeme u trajanju vjezbenickog staza.

(3) Vjezbenicki staz traje 12 mjeseci.

(4) Za vrijeme trajanja vjezbenickog staza, vjezbenik ima pravo na placu u iznosu od 85 % place poslova radnog
mjesta najnize sloZenosti njegove strucne spreme.

Clanak 11.
(1) Vjezbenik ima mentora koji prati njegov rad.

(2) Mentora imenuje procelnik upravnog odjela iz reda sluzbenika koji ima najmanje istu stru¢nu spremu kao
vjezbenik.

(3) Visinu naknade za rad mentora utvrduje Opdinski nacelnik odlukom.
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IV. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 12.
Sastavni dio ovog Pravilnika Cini Sistematizacija radnih mjesta u upravnom tijelu koja sadrzi:
1. popis radnih mjesta,
nazivi i opisi poslova radnih mjesta,
broj izvrsitelja,
klasifikacijski rang,
priblizan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla,
potrebno strué¢no znanje,
sloZenost poslova,
samostalnost u radu,
. stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacijesa strankama,
10 stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka.
11. Kategoriju, potkategoriju i razinu potkategorije radnih mjesta.

©ENDUEWN

V. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA | RIESAVANJE O UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 13.
(1) U upravnom postupku postupa sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje tog upravnog postupka ili rjeSavanje
O upravnim stvarima.

(2) Sluzbenik koji vodi postupak ili rjeSava o upravnim stvarima mora imati odgovarajuc¢u stru¢nu spremu i struku,
potrebno radno iskustvo i poloZen drzavni ispit.

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

(4) 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.

VI. RADNO VRIJEME ZA PRIJEM STRANAKA | ODNOSI SASTRANKAMA

Clanak 14.
Uredovno vrijeme za prijem i rad sa strankama utvrduje se na nacin da se stranke primaju svaki dan, osim cetvrtka
i to:
- Ponedjeljak, srijeda i petak od 8.30 do 11.00 sati
- Utorkom od 9.00 do 11.00 i od 13.00 do 17.00 sati.

Clanak 15.
(1) Na zgradi u kojoj djeluje opcinska uprava istiCe se naziv opcinskog tijela u skladu s propisima o uredskom
poslovanju.

(2) Na vratima sluzbenih prostorija isti¢u se osobna imena duznosnika, sluzbenika i namjestenika te nazivi njihovih
funkcija, odnosno radnih mjesta.

Clanak 16.
Podnosenje prigovora i prituzbi gradana osigurava se putem knjige Zalbi koja se nalazi u uredu referenta za javnu
nabavu i uredsko poslovanje te na druge nacine odredene zakonom ili drugim op¢im aktom.
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VIl. ODGOVORNOST ZA POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 17.
(1) Sluzbenik / namjestenik odgovara za pocinjenu povredu sluzbene duznosti. Povrede sluzbene duZnosti mogu
biti lake i teske.

(2) TeSke povrede sluzbene duznosti propisuju se zakonom, a lake povrede Zakonom i Pravilnikom o unutarnjem
redu.

Clanak 18.
Lake povrede sluzbene duznosti, pored onih navedenih u ¢lanku 45. Zakona o sluzbenicima i namjesStenicima u
lokalnoj i podrucnoj /regionalnoj) samoupravi (NN 86/08, 61/11, 04/18, 112/19) su i:
1. Odbijanje izvrSavanja radnog naloga nadredenog sluzbenika osim u slu¢aju iz ¢lanka 36.st.1. i 3.
Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi
2. Neovlasteno davanje informacija iz djelokruga Opcine, bez odobrenja procelnika Upravnog odjela
3. Odbijanje pohadanja organiziranih programa izobrazbe

Clanak 19.
(1) O lakim povredama sluzbene duznosti u prvom stupnju odlucuje Procelnik Upravnog odjela ili sluzbena osoba
kojoj je rjeSavanje o tome utvrdeno opisom poslova radnog mjesta, a u drugom stupnju nadlezan je sluzbenicki
sud.

(2) O lakim povredama sluzbene duznosti procelnika Upravnog odjela u prvom stupnju odlucuje op¢éinski nacelnik.

Clanak 20.
Teske povrede sluzbene duznosti su propisane odredbom ¢lanka 46. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u
lokalnoj i podrucnoj (regionalnoj) samoupravi (NN 86/08, 61/11, 04/18, 112/19).

Clanak 21.
(1) O teskim povredama sluzbene duznosti u prvom stupnju odlucuje sluzbenicki sud u Zupaniji koji je nadlezan
za vodenje postupka zbog teze povrede sluzbene duznosti protiv sluzbenika upravnih tijela lokalnih jedinica, a u

drugom stupnju visi sluzbenicki sud ustrojen za drzavne sluzbenike.

(2) Troskove postupka pred sluzbeni¢kim sudom snosi lokana jedinica u kojoj je zaposlen sluzbenik.

VIIl. POSTUPAK ZBOG POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 22.
(1) Na postupak zbog povrede sluzbene duZnosti primjenjuju se odredbe Zakona o opéem upravnom postupku.

(2) Postupak zbog povrede sluzbene duznosti je hitan.

Clanak 23.
(1) Postupak zbog lake povrede sluzbene duznosti pokrece zakljuckom procelnik upravnog odjela.

(2) Postupak zbog teske povrede sluzbene duznosti pokrece procelnik upravnog odjela ili osoba koju za to ovlasti,
danom predaje zahtjeva za pokretanje postupka nadleznom sluzbenic¢kom sudu.

(3) Postupak zbog povrede sluzbene duznosti protiv procelnika Upravnog odjela pokrecée opcinski nacelnik.
Clanak 24.

(1) Zahtjev za pokretanje postupka zbog teske povrede sluzbene duznosti dostavlja se sluzbeniku, koji moZe
podnijeti odgovor na zahtjev u roku osam dana od dana primitka zahtjeva.
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(2) U odgovoru na zahtjev za pokretanje postupka, sluzbenik njegov branitelj ili sindikat ciji je ¢lan, ukoliko ga
sluzbenik ovlasti za zastupanje ima pravo predloziti izvodenje dokaza.

Clanak 25.
U postupku zbog povrede sluzbene duznosti o odgovornosti sluzbenika odlucuje se rjeSenjem, a o pitanjima
postupka zaklju¢kom.

Clanak 26.
(1) Za lake povrede sluzbene duznosti mogu se izredi slijedeée kazne:
1. opomena
2. javna opomena
3. novcana kazna u visini do 10% place sluzbenika isplaéene u mjesecu kad je izrecena.

(2) Javna opomena se objavljuje na oglasnoj plo¢i Upravnog odjela.

(3) Protiv prvostupanjske odluke donesene u postupku zbog lake povrede sluzbene duznosti mozZe se podnijeti
Zalba nadleznom sluzbeni¢ckom sudu u roku od petnaest dana od dana dostave odluke.

Clanak 27.
(1) Za teske povrede sluzbene duznosti mogu se izredi slijedece kazne:
1. nov¢ana kazna na vrijeme od jednog do Sest mjeseci, u mjesecnom iznosu do 20% ukupne place isplacene
u mjesecu u kojem je kazna izreCena,
2. premjestaj na radno mjesto niZe sloZenosti poslova unutar iste stru¢ne spreme,
3. uvjetna kazna prestanka sluzbe uz rok kusnje od jedne godine,
4. prestanak sluzbe.

(2) Protiv prvostupanjske odluke donesene u postupku zbog teske povrede sluzbene duznosti moze se podnijeti
Zalba Visem sluzbenickom sudu u roku od petnaest dana od dana dostave odluke.

(3) Kazne izrecene u postupku zbog povrede sluzbene duznosti izvrsava Procelnik upravnog odjela ili sluzbena
osoba kojoj je rjeSavanje o tome utvrdeno opisom poslova radnog mjesta.

(4) Kaznu izre¢enu Procelniku upravnog odjela izvrSava opcinski nacelnik.

Clanak 28.
(1) Pri odredivanju vrste kazne uzimaju se u obzir teZina pocinjene povrede i nastale posljedice, stupanj
odgovornosti sluzbenika, okolnosti u kojima je povreda pocinjena te olakotne i otegotne okolnosti na strani
sluzbenika.

(2) Izvrsenje kazne za laku povredu sluzbene duZnosti zastarijeva u roku jedne godine, a za teSku povredu sluzbene
duZnosti u roku dvije godine od pravomocnosti i izvrSnosti rjeSenja kojim je kazna izre¢ena.

(3) Protekom roka od dvije godine, nakon pravomocénosti izreCene kazne za laku povredu sluzbene duznosti
odnosno protekom roka od Cetiri godine za tesku povredu sluzbene duznosti izrecena kazna briSe se pod uvjetom
da sluzbenik nije pocinio novu povredu sluzbene duznosti, od pravomocénosti izreCene kazne.

Clanak 29.
(1) Pravo na pokretanje postupka zbog lake povrede sluzbene duznosti zastarijeva u roku od tri mjeseca od
dana saznanja za pocinjenu povredu i pocinitelja, a najkasnije u roku Sest mjeseci od dana kad je povreda
pocinjena. Ako u roku od Sest mjeseci od dana pokretanja postupka ne bude donesena konacna odluka,
postupak se obustavlja zbog zastare vodenja postupka. Pravo na pokretanje postupka zbog teske povrede
sluzbene duznosti zastarijeva u roku godine dana od dana saznanja za pocinjenu povredu i pocinitelja, a
najkasnije u roku dvije godine od dana kad je povreda pocinjena.
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(2) Ako u roku dvije godine od dana pokretanja postupka ne bude donesena pravomocna i izvr$na odluka,
postupak se obustavlja zbog zastare vodenja postupka.

IX. DRUGA PITANJA OD ZNACAJA ZA RAD UPRAVNOG ODJELA

Clanak 30.
(1) Sluzbenici su duzni trajno se osposobljavati za poslove radnog mjesta i usavrsavati stru¢ne sposobnosti i
vjestine u organiziranim programima izobrazbe putem radionica, tecajeva, savjetovanja, seminara i sl.

(2) Troskovi izobrazbe u sluzbi pokrivaju se iz Proracuna Opdine.

Clanak 31.
(1) Sluzbenici/namjestenici se ocjenjuju svake godine najkasnije do 31. ozujka za prethodnu kalendarsku godinu.

(2) Sluzbenike ocjenjuje procelnik Upravnog odjela, sukladno Pravilniku o kriterijima za ocjenjivanje sluzbenika i
nacin provodenja ocjenjivanja koji donosi opéinsko vijeée.

(3) Procelnika upravnog odjela ocjenjuje opéinski nacelnik.

Clanak 32.
(1) Za natprosjecne rezultate u radu sluzbenici i namjestenici mogu ostvariti dodatak za uspjesnost na radu, koji
moze godisSnje iznositi najvise tri place sluzbenika ili namjestenika koji ostvaruje dodatak.

(2) Opcinski nacelnik Pravilnikom utvrduje kriterije utvrdivanja natprosjecnih rezultata i nacin isplate dodatka
uspjesnosti na radu. Kao obvezan kriterij mora se uzeti u obzir ocjena kojom je sluzbenik, odnosno namjestenik
ocijenjen.

(3) Masu sredstava za dodatke za uspjesnost u radu u upravnom odjelu utvrduje opcinski nacelnik sukladno
osiguranim proracunskim sredstvima.

X. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 33.
(1) Sluzbenici zateceni u sluzbi, odnosno na radu u upravnom odjeli na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika,
nastavljaju raditi na svojim dotadasnjim radnim mjestima te zadrZavaju placu i druga prava po dotadasnjim
rjeSenjima.

(2) Sluzbenici ¢e se rasporediti na radna mjesta, sukladno ovom Pravilniku, vodeci racuna o poslovima koje su do
tada obavljali.

(3) Rjesenje o rasporedu na radno mjesto donosi se u roku od dva mjeseca od stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Clanak 34.
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 i rasporediti na radno mjesto ako nema poloZen drZavni ispit, pod
uvjetom da ispit poloZi u roku godine dana od prijma u sluzbu.

Clanak 35.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika, prestaje vrijediti Pravilnik o unutarnjem redu Upravnog odjela za lokalnu
samoupravu i upravu (SN OC 13/20, 05/21, 10/21).
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Clanak 36.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave, objavit ée se u Sluzbenim novinama Opéine Cavle.

Opcinska nacelnica:
Ivana Cvitan Polié, mag. cult.

KLASA: 110-03/23-01/01
URBROJ:2170-17-03-23-01

Sistematizacija

RB | Naziv Sprema Rang Broj izvrsitelja

1 Procelnik VSS 1 1

2 Referent za drustvene djelatnosti SSS 11 2

3 Referent za uredsko poslovanje SSS 11 1

4 Visi struéni suradnik za upravne poslove VSS 6 2

5 Referent za javnu nabavu i uredsko poslovanje SSS 11 1

6 Visi savjetnik za proracun, financije i javnu VSS 4 1
nabavu

7 Visi strucni suradnik za knjigovodstvo VSS 6 1
proracunskih korisnika

8 Referent za financije i proracun SSS 11 1

9 Visi savjetnik za financije i proracun VSS 4 1

10 | Visi strucni suradnik za knjigovodstvo VSS 6 1
proracunskih prihoda

11 | Visi strucni suradnik za EU projekte VSS 6 1

12 | Strucni suradnik za prostorno uredenje i VSs 8 2
komunalne poslove

13 | Referent za upravljanje objektima u vlasnistvu SSS 11 1
Op¢ine Cavle

14 | Visi strucni suradnik za komunalne poslove VSS 6 1

15 | Visi stru¢ni suradnik za komunalnu VSS 6 1
infrastrukturu i upravljanje objektima u
vlasnistvu opcine Cavle

16 | Struéni suradnik - Komunalno-prometni redari | VSS 8 1
poljoprivredni redar

17 | Referent - Komunalni redar SSS 11 1

18 | Domar SSS 11 2
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SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA UPRAVNOG ODJELA ZA LOKALNU SAMOUPRAVU | UPRAVU

OPCINE CAVLE

1. PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA ZA LOKALNU SAMOUPRAVU | UPRAVU

Broj izvrsitelja

| 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

Kategorija Potkategorija

Klasifikacijski rang

I Glavni rukovoditelj

1.

Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Upravlja upravnim tijelom, osigurava zakonit rad i brine za izvrSavanje
radnih zadataka i obveza odjela, osigurava i nadzire izvrSavanje
odluka, zakljucaka i drugih akata opdinskih tijela, vodi upravni
postupak zbog povrede sluzbene duznosti

50

Vodi i koordinira projektne timove, rasporeduje zadatke i prati
izvrSenje, prati stanje iz djelokruga Upravnog odjela i predlaze
odgovarajuée mjere

10

Izraduje prijedloge ugovora iz nadleznosti Upravnog odjela, pripreme i
realizacije prodaje nekretnina u vlasnistvu Opéine i kupnje nekretnina
za potrebe Opdine

15

Priprema akte koje donosi Opcinsko vijece i Opéinski nacelnik

10

Vodi i organizira objavu Sluzbenih novina Op¢ine Cavle

Pomaze sluzbenicima Upravnog odjela u radu na najsloZenijim
predmetima, daje misljenja, tumacenja i odgovore po predmetima u
okviru svoje nadleznosti

Obavlja i druge poslove po nalogu Opcinskog nacelnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Struéno znanje

SveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili struéni diplomski studij pravne ili ekonomske struke, najmanje 1 godina
radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjesStine potrebne za uspjeSno upravljanje upravnim tijelom,
samostalan rad na racunalu, poloZen drZavni strucni ispit, probni rad 3 mjeseca

Stupanj sloZenosti

stupanj sloZenosti posla najviSe razine koji uklju€uje planiranje, vodenje i

posla koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te
rjeSavanje strateskih zadaca
Stupanj samostalnost u radu i odlucivanju o najsloZenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢enu
samostalnosti samo opcim smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku upravnoga tijela
Stupanj najvisa materijalna, financijska odgovornost i odgovornost za zakonitost rada i
odgovornosti postupanja, uklju€ujuci Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost. Najvisi

politike i njenu provedbu

stupanj utjecaja na donosenje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje

Stalna strucna
komunikacija

provedbu plana i programa upravnoga tijela

stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnoga tijela od utjecaja na
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2. REFERENT ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI

Broj izvrsitelja

| 2

Osnovni podaci o radnom mjestu

Kategorija Potkategorija

Klasifikacijski rang

11 Referent

11.

Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Brine se o ustrojavanju evidencije korisnika socijalne pomodi,
zdravstvene zastite i drugih oblika pomodi, 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

10

Vrsi nadzor nad realizacijom usvojenih programa, suraduje sa skolskim
ustanovama vezanim uz djelatnost Skolstva

Izraduje prijedloge stipendiranja, priprema prijedloge ugovora o
stipendiranju te vodi evidencije o stipendistima

10

Prati primjenu odluke o sufinanciranju polaznika djecjih vrtica

Izrada prijedloga o financiranju udruga u sportu i kulturi, pracenje
financijskih izvjeséa i realizaciju programa

10

Suraduje sa zdravstvenim ustanovama vezanim uz djelatnost
zdravstva, koordinira s Odborom za socijalnu skrb i zdravstvenu
zastitu, provodi odredbe Odluke o socijalnoj skrbi donosenjem
rjeSenja o ostvarivanju pojedinacnih prava

20

Brine o mjerama preventivne zdravstvene zastite stanovnistva Opcine,
brine o skrbi za invalidne i hendikepirane osobe te o prehrani
dojencadi

15

Organizira i vodi protokolarne poslove za potrebe Opcinskog
nacelnika, Opcinskog vijeéa i odbora

Koordinira i prati nacionalne i EU projekte iz oblasti socijalne skrbi,
zdravstva i kulture

Prima stranke, daje misljenja, tumacenja i odgovore po predmetima u
okviru svoje nadleZnosti, provodi upravni postupak, rjesava o
upravnoj stvari i izdaje rjeSenja iz svog djelokruga posla

10

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Strucno znanje

Srednja stru¢na sprema, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima, poloZen drzavni strucni ispit

Stupanj sloZzenosti

Ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu

posla precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika
Stupanj Ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika
samostalnosti
Stupanj Odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu
odgovornosti izricito propisanih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika

Stalna strucna
komunikacija

Kontakti unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela
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3. REFERENT ZA UREDSKO POSLOVANJE

Broj izvrsitelja ‘ 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
Kategorija Potkategorija Klasifikacijski rang
I Referent 11.
Opis poslova i zadataka Priblizan postotak vremena

potreban za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja poslove postupanja s pismenima, njihova primanja i izdavanja, 90

njihove evidencije i dostave u rad, obradi, koristenju, otpremanju,

cuvanju, izlucivanju i predaji nadleznom arhivu te je zaduzen za

pravilan rad digitalne arhive

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Struéno znanje Srednja stru¢na sprema, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovarajucim poslovima, polozen drzavni strucni ispit, poloZen strucni ispit
osposobljenosti na poslovima upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom
izvan arhiva

Stupanj sloZzenosti | Ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu

posla precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Stupanj Ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

samostalnosti

Stupanj Odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu

odgovornosti izricito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Stalna stru¢na Kontakti unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela

komunikacija
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4. VISI STRUCNI SURADNIK ZA UPRAVNE POSLOVE

Broj izvrsitelja

| 2

Osnovni podaci o radnom mjestu

Kategorija Potkategorija

Klasifikacijski rang

Il Visi strucni suradnik

6.

Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja administrativne i tehnicke poslove za potrebe nacelnika i
procelnika, priprema materijale i dnevni red za sjednice Savjeta
opcinskog nacelnika i vodi zapisnike sa sjednica Savjeta Opcinskog
nacelnika, te dostavlja Izvode Odluka strankama

20

Priprema materijale i dnevni red za sjednice Opcinskog vijeéa, u
dogovoru s predsjednikom Opdéinskog vije¢a kontrolira zakonitost
opcih akata koji se dostavljaju Opcinskom vijeé¢u na raspravu, vodi
racuna o primjeni Statuta na sjednicama Opcinskog vijeca, vodi
zapisnike sa sjednica Opcinskog vijeca i vrsi tonsko snimanje istih

15

Izraduje odluke, dostavlja ih na nadzor i brine o pravovremenoj objavi
donesenih odluka, zaklju¢aka i drugih akata Opcinskog nacelnika i
Opcinskog vijeéa

10

Brine o sjednicama radnih tijela Opéinskog vijeca, te vodi
administrativne i druge poslove za iste, vodi registar odluka i
zakljucaka Opdinskog vijeca i radnih tijela, prema potrebi vodi
zapisnike na radnim sastancima nacelnika i procelnika

Obavlja kadrovske poslove, priprema sva potrebna rjeSenja iz radnog
odnosa

Izraduje prijedloge ugovora, priprema natjecaje te koncepte
pojedinaénih akata u vezi sa zakupom zemljiSta i javnih povrsina u
vlasnistvu opéine, odnosno u vezi s kupoprodajom zemljista u
vlasnistvu opéine

20

Vodi upravni postupak i rjeSava o upravnim stvarima iz svoje
nadleZnosti

Sudjeluje u pripremi i provedbi postupaka javne nabave

15

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Strucno znanje | Sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili stru¢ni diplomski studij pravne struke, najmanje jedna godina radnog
iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen drzavni strucni ispit

Stupanj sloZzenosti | ukljucuje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove unutar upravnoga tijela

posla
Stupanj ukljuCuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika
samostalnosti
Stupanj ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu
odgovornosti primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada

Stalna strucna ukljuuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te
komunikacija povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene

informacija




SLUZBENE NOVINE OPCINE CAVLE
22. prosinca 2023.

str. 634

broj 15/2023.

5. REFERENT ZA JAVNU NABAVU | UREDSKO POSLOVANJE

Broj izvrsitelja

| 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

Kategorija Potkategorija

Klasifikacijski rang

11 Referent

11.

Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja poslove postupanja s pismenima, njihova primanja i izdavanja,
njihove evidencije i dostave u rad, obradi, koristenju, otpremanju,
cuvanju, izlucivanju i predaji nadleznom arhivu te je zaduzen za
pravilan rad digitalne arhive

20

Radi sve poslove vezane uz javnu nabavu i nabavu na koju se ne
primjenjuje Zakon o javnoj nabavi, radi sve poslove nabave po Zakonu
o komunalnom gospodarstvu i Zakonu o koncesijama (priprema
dokumentaciju za provodenje postupaka javne nabave, provodi
postupke, sastavlja prijedloge ugovora temeljem provedenih
postupaka), vodi i odgovoran je za zakonitost postupaka javne nabave
i nabave po Zakonu o komunalnom gospodarstvu i Zakonu o
koncesijama, Izraduje Plan javne nabave, izraduje plan nabave za
nabave po Zakonu o komunalnom gospodarstvu, plan davanja
koncesija, prati izvrSenje plana nabave

55

Vodi registar ugovora o javnoj nabavi i okvirnih sporazuma, vodi brigu
o pravovremenoj objavi dokumenata i podnosenju izvjestaja

Vodi evidenciju ugovora o koncesijama, prati trajanje ugovora,
poduzima radnje za pravodobno raspisivanje natjecaja za koncesiju

Prati propise iz upravnog podrucja koje prati te predlaze
pravovremeno donosenje novih opcih ili posebnih akata ili uskladenje
istih sa novim propisima, izraduje prijedloge tih akata

10

Vodi police osiguranja i prijavljuje Stete na osiguranim objektima,
brine o naplati odstetnih zahtjeva za nastale Stete i vodi evidenciju
Steta, obavlja i druge poslove po nalogu procelnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Struéno znanje

izvan arhiva

Srednja struéna sprema, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima, poloZen drzavni strucni ispit, poloZen strucni ispit
osposobljenosti na poslovima upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom

Stupanj sloZenosti

UkljuCuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu

posla precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika

Stupanj Ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

samostalnosti

Stupanj Odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu
odgovornosti izricito propisanih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika

Stalna strucna
komunikacija

Kontakti unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela

6. VISI SAVJETNIK ZA PRORACUN, FINANCLJE | JAVNU NABAVU

Broj izvrsitelja

| 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

Kategorija Potkategorija

Klasifikacijski rang

Il Visi savjetnik

4.
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Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Sudjeluje u izradi nacrta smjernica i ciljeva proracunske politike te
uputa proracunskim korisnicima za izradu Proracuna, priprema
prijedlog proracuna te izmjena i dopuna proracuna i pratece akte,
suraduje u pripremi plana razvojnih programa po resorima.

25

Izraduje i podnosi izvjeséa o izvrSenju proracuna i druga izvjeséa i
analize iz djelokruga rada za potrebe opcinskih tijela i vanjskih
korisnika, sastavlja polugodisnji i godisnji izvjestaj o izvrSenju
proracuna

20

PredlaZe smjernice i priprema prijedloge odluka i drugih akata u
okviru svoje nadleznosti

Sastavlja mjesecne, tromjesecne, polugodisnje i godisnje propisane
financijske izvjestaje proracuna s biljeSkama, uskladuje i konsolidira
financijske izvjestaje proracunskih korisnika u sustavu riznice

proracuna te sastavlja statisticke i druge izvjestaje iz djelokruga rada

15

Prati realizaciju prihoda i rashoda proracuna, uskladuje dinamiku
izvrSenja proracunskih rashoda i izdataka s planom proracuna i
izvorima financiranja te predlaze mjere za ekonomiziranje
raspoloZivim sredstvima, prati i uskladuje izvrSavanje financijskih
planova proracunskih korisnika s planom proracuna te predlaze mjere
za unapredenje racunovodstvenog i financijskog poslovanja unutar
riznice

10

Sudjeluje u pripremi i provodenju postupaka javne nabave

10

Sudjeluje u pripremi i provedbi projekata financiranih iz EU sredstava

10

Daje misljenja, tumacenja i odgovore po predmetima u okviru svoje
nadleZnosti, prima stranke i rjeSava po zahtjevima istih u okviru svoje
nadleZnosti, po potrebi sudjeluje u radu opcinskih tijela te obavlja i
druge poslove po nalogu procelnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Stru¢no znanje | Sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili strucni diplomski studij ekonomske struke, najmanje Cetiri godine
radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, poloZen drZavni strucni ispit

Stupanj sloZzenosti | ukljucuje izradu akata iz djelokruga upravnoga tijela, poslove pravnog
posla zastupanja, vodenje upravnog postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i
ostalih predmeta iz nadleZnosti upravnog tijela, sudjelovanje u izradi strategija i

programa i vodenje projekata

Stupanj ukljuCuje povremeni nadzor te opée i specifiéne upute rukovodeceg sluzbenika
samostalnosti

Stupanj ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu
odgovornosti primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz

odgovarajuéeg podrucja

Stalna strucna ukljuCuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta,

komunikacija prikupljanja i razmjene informacija

7. VISI STRUCNI SURADNIK ZA KNJIGOVODSTVO PRORACUNSKIH

KORISNIKA

Broj izvrsitelja

| 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

Kategorija Potkategorija

Klasifikacijski rang

Il Visi strucni suradnik

6.
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Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Vodi dnevnik i glavne knjige za opcinske proracunske korisnike u
sustavu riznice (kontira i knjiZi sve poslovne promjene u glavnim
knjigama proracunskih korisnika u skladu s propisima, sortira,
priprema i kontrolira dokumentaciju za knjiZzenje, uskladuje stanja na
racunima glavnih knjiga sa stanjima u analiti¢ckim evidencijama,
priprema i uskladuje podatke u postupku konsolidiranja financijskih
izvjeStaja korisnika sa proracunom)

30

Sastavlja mjesecne, tromjesecne, polugodisnje i godisnje financijske
izvjeStaje za opcinske proracunske korisnike i statisticke izvjestaje iz
djelokruga rada

20

Vodi knjigu ulaznih racuna te analiticko knjigovodstvo obveza
proracunskih korisnika, priprema isplatnu dokumentaciju za ovjeru,
vrsi pla¢anja na temelju isplatnih naloga, pohranjuje knjigovodstvene
isprave iz djelokruga rada. Uskladuje obveze proracunskih korisnika s
vjerovnicima, sastavlja ili potvrduje odgovarajuce izvode otvorenih
stavaka obveza radi uskladenja

15

Obracunava i isplacuje plaée, naknade i ostale rashode za zaposlene te
primanja po osnovi drugog dohotka za prorac¢unske korisnike. Vodi
propisane porezne evidencije i sastavlja prateéa izvjeséa.

15

Vodi pomoéne knjige dugotrajne nefinancijske imovine i sitnog
inventara za proracunske korisnike, uknjizava novu imovinu i
evidentira promjene stanja imovine, obracunava ispravak vrijednosti i
revalorizaciju dugotrajne imovine.

Vodi pomoéne knjige za proracunske korisnike

Priprema podatke, analize i procjene za potrebe planiranja i
izvjeStavanja u sustavu riznice, sudjeluje kod izrade proracunai
proracunskih izvjestaja, unosii aZurira podatke u programskim
aplikacijama, priprema podatke i suraduje u poslovima vezanim uz
sastavljanje izjave o fiskalnoj odgovornosti za proracun i proracunske
korisnike

Dnevno preuzima i u€itava promet poslovnog racuna riznice u
knjigovodstvu proracuna i proracunskih korisnika, po potrebi obavlja
poslove financijskog knjigovodstva riznice, obavlja i druge poslove po
potrebi i po nalogu procelnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Strucno znanje | Sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili struc¢ni diplomski studij ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog
iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen drzavni strucni ispit

Stupanj sloZzenosti | ukljucuje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove unutar upravnoga tijela

posla
Stupanj ukljuCuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika
samostalnosti
Stupanj ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu
odgovornosti primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada

Stalna strucna ukljuuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te
komunikacija povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene

informacija
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8. REFERENT ZA FINANCIJE | PRORACUN

Broj izvrsitelja

| 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

Kategorija Potkategorija

Klasifikacijski rang

11 Referent

11.

Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Sudjeluje u sastavljanju mjesecnih, tromjesecnih, polugodi$njih i
godisnjih propisanih financijskih izvjeStaja proracuna s biljeSkama,
uskladuje i konsolidira financijske izvjesStaje proracunskih korisnika u
sustavu riznice proracuna te sastavlja statisticke i druge izvjestaje iz
djelokruga rada

25

Priprema podatke, analize i procjene za potrebe planiranja i
izvjeStavanja, sudjeluje kod izrade proracuna i sastavljanja
proracunskih izvjestaja, priprema podatke i sudjeluje u poslovima
vezanim uz sastavljanje izjave o fiskalnoj odgovornosti iz djelokruga
rada, suraduje u izradi polugodisnjih i godisnjih izvjestaja o izvrSenju
proracuna

20

Obracunava i isplacuje place, naknade i ostale rashode za zaposlene
duZnosnike i sluZzbenike i namjeStenike upravnog odjela, obra¢unavai
isplacuje primanja po osnovi drugih dohodaka, vodi analiti¢ku
evidenciju pla¢a, naknada i ostalih rashoda za zaposlene te primanja
po osnovi drugih dohodaka, sastavlja i podnosi propisana izvjeséa o
obracunatim i isplacenim placama, naknadama, ostalim rashodima za
zaposlene i primanjima po osnovi drugih dohodaka

30

Vodi knjigu blagajne i poslovanje s gotovim novcem

10

Vodi dnevnik i glavnu knjigu riznice proracuna (kontira i knjizi
poslovne promjene u glavnoj knjizi riznice u skladu s propisima), vodi
poslove knjigovodstva proracunskih prihoda i knjigovodstva
proracunskih izdataka te knjigovodstva imovine, obavlja i druge
poslove po potrebi i po nalogu procelnika

15

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Struéno znanje | Srednja stru¢na sprema ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog
iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen drzavni strucni ispit

Stupanj sloZzenosti | Uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu

posla precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika
Stupanj Ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika
samostalnosti
Stupanj Odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu
odgovornosti izricito propisanih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika

Stalna strucna Kontakti unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela

komunikacija




SLUZBENE NOVINE OPCINE CAVLE
22. prosinca 2023.

str. 638
broj 15/2023.

9. VISI SAVJETNIK ZA FINANCIJE | PRORACUN

Broj izvrsitelja

| 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

Kategorija Potkategorija

Klasifikacijski rang

Il Visi savjetnik

4.

Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Priprema podatke, analize i procjene za potrebe planiranja i
izvjeStavanja, sudjeluje kod izrade proracuna i sastavljanja
proracunskih izvjestaja, priprema podatke i sudjeluje u poslovima
vezanim uz sastavljanje izjave o fiskalnoj odgovornosti iz djelokruga
rada

20

Vodi dnevnik i glavnu knjigu riznice proracuna (kontira i knjizi
poslovne promjene u glavnoj knjizi riznice u skladu s propisima),
sortira, priprema i kontrolira dokumentaciju za knjiZzenje iz djelokruga
rada

20

Prati, organizira i vodi sustav glavne knjige riznice i vodenje
jedinstvenog racuna riznice, koordinira knjiZzenje poslovnih promjena
u glavnoj knjizi riznice s pomoc¢nim knjigama, koordinira i vodi poslove
knjigovodstva proracunskih prihoda i knjigovodstva proracunskih
izdataka te knjigovodstva imovine, uskladuje stanja na raCunima
glavne knjige sa stanjima analiti¢kih evidencija u suradnji sa drugim
sluzbenicima

20

Vodi knjigu ulaznih racuna, isplatnih i drugih naloga te drugih obveza,
vodi analiticko knjigovodstvo obveza proracuna u sustavu riznice, vrsi
uskladenje obveza, utvrduje formalnu i racunsku ispravnost isprava iz
djelokruga rada, vrsi pla¢anja

30

Sastavlja ostale i statisticke i financijske izvjeStaje proracuna, brine o
zaklju€ivanju poslovnih knjiga, suraduje pri izradi polugodisnjih i
godisnjih izvjestaja, obavlja i druge poslove po potrebii po nalogu
procelnika

10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Stru¢no znanje | Sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili strucni diplomski studij ekonomske struke, najmanje Cetiri godine
radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, poloZen drZavni strucni ispit

Stupanj sloZzenosti | ukljucuje izradu akata iz djelokruga upravnoga tijela, poslove pravnog
posla zastupanja, vodenje upravnog postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i
ostalih predmeta iz nadleZnosti upravnog tijela, sudjelovanje u izradi strategija i

programa i vodenje projekata

Stupanj uklju€uje povremeni nadzor te opée i specifiéne upute rukovodeceg sluzbenika
samostalnosti

Stupanj ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu
odgovornosti primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz

odgovarajuéeg podrucja

Stalna strucna ukljuCuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta,

komunikacija prikupljanja i razmjene informacija




SLUZBENE NOVINE OPCINE CAVLE
22. prosinca 2023.

str. 639
broj 15/2023.

10.VISI STRUCNI SURADNIK ZA KNJIGOVODSTVO PRORACUNSKIH

PRIHODA

Broj izvrsitelja

| 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

Kategorija Potkategorija

Klasifikacijski rang

Il Visi strucni suradnik

6.

Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Vodi knjigu izlaznih ra¢una i terecenja te analiticko knjigovodstvo
potrazivanja za proracunske prihode, uskladuje analiticke evidencije iz
djelokruga rada s glavnom knjigom, priprema podatke i sastavlja
izvjescéa iz djelokruga rada

20

Provodi upravni postupak, rjesSava o upravnoj stvari i izdaje rjesenja iz
djelokruga rada

15

Brine o pravovremenoj naplati prihoda iz djelokruga rada, sastavlja
opomene, ispostavlja i knjizi obracun zateznih kamata za dospjela
potrazivanja te sastavlja izvjeSéa o nepravodobno naplaéenim
prihodima iz djelokruga rada

15

Provodi postupak prisilne naplate dospjelih potrazivanja za
proracunske prihode u skladu s propisima te vodi evidenciju o
pokrenutim postupcima naplate potrazivanja

10

Dnevno preuzima i ucitava promet poslovnog racuna prorac¢una u
odgovarajuée programske aplikacije, uskladuje i knjiZi naplatu
proracunskih prihoda iz djelokruga rada u analitickom knjigovodstvu

10

Vodi korespondenciju i uskladuje potraZivanja s duZznicima, sastavlja
odgovarajuée izvode otvorenih stavaka, priprema podatke i prijedloge
za otpis nenaplativih potraZivanja te izdaje potvrde o stanju
dugovanja za potrebe ostvarivanja odredenih prava korisnika
proracunskih sredstava

15

Prima stranke, daje misljenja, tumacenja i odgovore po predmetima u
okviru svoje nadleZnosti

10

Sudjeluje u poslovima popisa potraZivanja, priprema podatke iz
djelokruga rada za izradu proracuna, statistickih i financijskih
izvjeStaja, priprema podatke i sudjeluje u poslovima vezanim uz
sastavljanje izjave o fiskalnoj odgovornosti te obavlja druge poslove
prema potrebi i nalogu procelnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Struéno znanje | SveuciliSni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili struéni diplomski studij ekonomske struke, najmanje jedna godina
radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, poloZen drzavni strucni ispit

Stupanj sloZenosti | ukljucuje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove unutar upravnoga tijela

posla
Stupanj uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika
samostalnosti
Stupanj ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu
odgovornosti primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada

Stalna strucna ukljuCuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te
komunikacija povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene

informacija




SLUZBENE NOVINE OPCINE CAVLE
22. prosinca 2023.

str. 640
broj 15/2023.

11.VISI STRUCNI SURADNIK ZA EU PROJEKTE

Broj izvrsitelja

| 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

Kategorija Potkategorija

Klasifikacijski rang

Il Visi strucni suradnik

6.

Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Prati i proucava opce uvjete sudjelovanja na nacionalnim i EU
natjecajima za sufinanciranje projekata od interesa za op¢inu,
pronalazi mogucnost sudjelovanja na njima te priprema potrebnu
dokumentaciju za sudjelovanje i vrsi prijavu

15

Suraduje sa susjednim opcinama i gradovima u cilju realizacije sli¢nih
projekata koji su u interesu opcine

15

Obavlja poslove koordinacije sa tuzemnim i inozemnim subjektima
oko poticanja suradnje i druge poslove kroz koje opcina ostvaruje
svoje interese

15

Izradivanje izvje$¢a o stanju projekata koji se provode u opéini Cavle,
koordiniranje prikupljanja podataka i dokumentacije od svih
ukljucenih partnera za potrebe pracenja provedbe i izvjeStavanja

30

Sudjelovanje u koordinaciji provedbe projekata te svakodnevno
komuniciranje s partnerima na projektima,

izradivanje narativnih i financijskih izvje$¢a o napretku projekata,
pracenje potrosnje stavki proracuna i evidencije rada stru¢njaka na
projektima,

sudjelovanje u osmisljavanju i provedbi marketinskih aktivnosti,

15

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika

10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Strucno znanje | Sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili struéni diplomski studij, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima, poloZen drzavni strucni ispit

Stupanj sloZzenosti | ukljucuje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove unutar upravnoga tijela

posla
Stupanj ukljuCuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika
samostalnosti
Stupanj ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu
odgovornosti primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada

Stalna strucna ukljuCuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te
komunikacija povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene

informacija




SLUZBENE NOVINE OPCINE CAVLE
22. prosinca 2023.

str. 641
broj 15/2023.

12.STRUCNI SURADNIK ZA PROSTORNO UREDENJE | KOMUNALNE POSLOVE

Broj izvrsitelja

2

Osnovni podaci o radnom mjestu

Kategorija Potkategorija

Klasifikacijski rang

11 Strucni suradnik

8.

Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje

pojedinog posla

Vodi poslove u vezi projektiranja i ishodenja odgovarajuéih dozvola za
gradevine i uredaje komunalne infrastrukture i kapitalne objekte, pise
projektne zadatke za poslove projektiranja

5

Obavlja poslove uvida u dokumentaciju i vrsi koordinaciju sa
Zupanijskim tijelima (prometni i drugi uvjeti) pri izdavanju lokacijskih i
gradevinskih dozvola na podrucju opcine

15

Provodi upravne ili neupravne postupke davanja suglasnosti na
projekte i geodetske elaborate, rjeSava u upravnoj stvari i izdaje
potvrde na glavne projekte, izdaje posebne uvjete ili druge suglasnosti
na projekte, geodetske elaborate

20

Prati propise iz upravnog podrucja koje prati te predlaze
pravovremeno donosenje novih opcih ili posebnih akata ili uskladenje
istih sa novim propisima, izraduje prijedloge tih akata

10

Obavlja struéne poslove u vezi s izradom, praéenjem izrade te
donosenjem dokumenata prostornog uredenja, vodi evidenciju
planova

35

U okviru svoje nadleZnosti prima stranke i daje odredena tumacdenja i
obrazloZenja, obavlja i druge poslove po potrebi i po nalogu
procelnika

15

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Stru¢no znanje | Sveucilisni prijediplomski studij ili stru€ni prijediplomski studij gradevinske

poloZen drzavni strucni ispit

struke i najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,

Stupanj sloZzenosti | ukljucuje izvrSavanje administrativnih i jednostavnijih stru¢nih poslova s

posla ogranicenim brojem medusobno povezanih razlicitih zadaca u ¢ijem rjeSavanju
se primjenjuje ogranic¢en broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili
strucnih tehnika te vodenje upravnog postupka i/ili rjesavanje u jednostavnijim

upravnim stvarima iz nadleznosti upravnog tijela

Stupanj ograni¢en povremenim nadzorom i uputama od strane nadredenog sluzbenika
samostalnosti

Stupanj ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te ispravnu
odgovornosti primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Stalna stru¢na ukljuCuje kontakte unutar upravnoga tijela, a povremeno i izvan upravnoga

komunikacija tijela, u prikupljanju ili razmjeni informacija.




SLUZBENE NOVINE OPCINE CAVLE
22. prosinca 2023.

str. 642
broj 15/2023.

13.REFERENT ZA UPRAVLJANJE OBJEKTIMA U VLASNISTVU OPCINE CAVLE

Broj izvrsitelja

1

Osnovni podaci o radnom mjestu

Kategorija Potkategorija

Klasifikacijski rang

11 Referent

11.

Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje

pojedinog posla

Upravlja objektima u vlasnistvu opcine, obavlja stru¢ne poslove
povezane s organizacijom redovnog i izvanrednog odrzavanja i vrsi
financijski nadzor izvedenih radova, izraduje troSkovnike za izvodenje
radova i usluga.

Prati i kontrolira reZijske troskove na objektima u vlasnistvu opéine
Vodi racuna o primjeni protupozarnih mjera.

60

Vodi evidenciju i priprema odobrenja o koriStenju opdéinskih prostora
te obavjestava korisnike o istom

Vodi brigu o zakupu poslovnih prostora, predlaze i provodi cjelokupan
postupak davanja u zakup poslovnih objekata u vlasnistvu opc¢ine, vodi
brigu o postojeéim ugovorima

20

Priprema dokumentaciju za prijavu Stete na osiguranim objektima,
Vodi evidenciju opéinske imovine i osnovnih sredstava

10

U okviru svoje nadleznosti prima stranke i daje odredena tumacenja i
obrazlozenja, obavlja i druge poslove po potrebi i po nalogu
procelnika

10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Stru¢no znanje Srednja stru¢na sprema, najmanje jedna godina radnog iskustva na

odgovarajuéim poslovima, poloZen drzavni strucni ispit

Stupanj sloZzenosti | Uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu

posla precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika
Stupanj Ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika
samostalnosti
Stupanj Odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu
odgovornosti izricito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Stalna strucna Kontakti unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela

komunikacija




SLUZBENE NOVINE OPCINE CAVLE
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str. 643
broj 15/2023.

14.VISI STRUCNI SURADNIK ZA KOMUNALNE POSLOVE

Broj izvrsitelja

| 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

Kategorija Potkategorija

Klasifikacijski rang

Il Visi strucni suradnik

6.

Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja poslove vezane uz izgradnju infrastrukturnih i drugih objekata
kojih je investitor opc¢ina, sudjeluje u organizaciji i koordinaciji
izgradnje tih objekata, predlaze smjernice za gospodarenje
nekretninama u vlasnistvu opcine.

35

Izraduje troskovnike za izvodenje radova i usluga za koje nije potrebna
projektna dokumentacija i predlaZze pokretanje postupka nabave za
iste.

25

PredlaZe smjernice i priprema prijedloge odluka i drugih akata u
okviru svoje nadleznosti

10

Obavlja poslove u vezi odrzavanja gradevina i uredaja komunalne
infrastrukture i kapitalnih objekata.

10

Priprema i izraduje planove i prijedloge programa vezane uz gradnju
te prati i sudjeluje u ostvarenju programa, sudjeluje u postupku
tehnickih pregleda, vodi evidenciju kapitalnih i drugih projekata i
aktivnosti Ciju realizaciju prati

10

Obavlja poslove iz nadleznosti Zakona o komunalnom gospodarstvu
te ostalih komunalnih djelatnosti, uklju¢ujuéi izradu prijedloga
programa rada, planova gradnje i odrzavanja komunalne
infrastrukture.

Vodi poslove pracenja rada i koordinacije sa komunalnim drustvom
KD Cavle d.o.0., suradnja pri izradi planova poslovanja
Obavlja i druge poslove po potrebi i nalogu procelnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Struéno znanje magistar struke ili stru¢ni specijalist gradevinske struke, najmanje jedna godina
radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, poloZen drZavni strucni ispit

Stupanj sloZenosti | ukljucuje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove unutar upravnoga tijela

posla
Stupanj uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika
samostalnosti
Stupanj ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu
odgovornosti primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada

Stalna strucna uklju€uje komunikaciju unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te
komunikacija povremenu komunikaciju izvan drZzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene

informacija
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str. 644
broj 15/2023.

15.VISI STRUCNI SURADNIK ZA KOMUNALNU INFRASTRUKTURU |
UPRAVLJANJE OBJEKTIMA U VLASNISTVU OPCINE CAVLE

Broj izvrsitelja

| 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

Kategorija Potkategorija

Klasifikacijski rang

Il Visi strucni suradnik

6.

Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja struéne poslove povezane s organizacijom izvodenja gradnje
infrastrukturnih i kapitalnih gradevina komunalne infrastrukture koji
je investitor opéina, vodi gradnju te vrsi kontrolu kvalitete,
uskladenosti sa propisima i financijsku kontrolu nad izvodenjem
radova

Izraduje troskovnike za izvodenje radova i usluga za koje nije potrebna
projektna dokumentacija i predlaze pokretanje postupka nabave za
iste.

Prati projekte komunalne infrastrukture koji se izvode na podrucju
opcine, a kojih nije investitor opcina

35

Provodi upravni postupak, rjesava o upravnoj stvari i izdaje rjeSenja o
komunalnom doprinosu i naknadi za zadrzavanje nezakonito
izgradene zgrade u prostoru, sudjeluje u Zalbenom postupku na
navedena rjeSenja i postupku pokrenutom po tuzbi, priprema
obrazlozenja

15

Priprema i izraduje planove i prijedloge programa vezane uz gradnju
te prati i sudjeluje u ostvarenju programa, sudjeluje u postupku
tehnickih pregleda, vodi evidenciju kapitalnih i drugih projekata i
aktivnosti Ciju realizaciju prati

20

Izdaje suglasnosti na geodetske elaborate za komunalnu
infrastrukturu

10

Obavlja stru¢ne poslove u vezi s razvojem, pra¢enjem unosa podataka
te pravovremenim i ispravnim azuriranjem baza komunalnih podataka
i GIS-a te dokumenata prostornog uredenja, vodi evidenciju katastra
vodova, nerazvrstanih cesta i ostale komunalne infrastrukture,
priprema dokumentaciju za upis nerazvrstanih cesta

10

U okviru svoje nadleZnosti prima stranke i daje odredena tumacenja i
obrazloZenja, obavlja i druge poslove po potrebi i po nalogu
procelnika

10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Stru¢no znanje magistar struke ili strucni specijalist gradevinske struke, najmanje jedna godina
radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, poloZen drzavni strucni ispit

Stupanj sloZzenosti ukljucuje stalne sloZenije upravne i strucne poslove unutar upravnoga tijela
posla

Stupanj ukljuCuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika
samostalnosti

Stupanj ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu
odgovornosti primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada
Stalna strucna ukljuéuje komunikaciju unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te
komunikacija povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene

informacija
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16. STRUCNI SURADNIK - KOMUNALNO- PROMETNI REDAR |

POLJOPRIVREDNI REDAR

Broj izvrsitelja

| 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

Kategorija Potkategorija

Klasifikacijski rang

1 Referent

8.

Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja struéne poslove u vezi s izradom, praéenjem izrade te
donosenjem dokumenata iz podrucdja zastite okolisa te vodi njihovu
evidenciju

5

Obavlja struéne poslove povezane s organizacijom i nadzorom
odrZavanja i uredenja zelenih i javnih povrsina, nerazvrstanih i drugih
cesta sa komunalnom infrastrukturom, parkiralista, javne rasvjete,
komunalne opreme, parkova i djecjih igralista, Setnica

10

Nadzire primjenu propisa iz nadleznosti komunalnog redarstva (u cilju
provodenja komunalnog reda), prometnog redarstva i
poljoprivrednog redarstva, provodi odluke o drzanju kuc¢nih ljubimaca,
podnosi zahtjeve za pokretanje prekrsajnih i drugih postupaka, vodi
upravni postupak i donosi rjeSenja o predmetima vezanim uz
provedbu komunalnog reda

15

Vrsi izmjere javnih povrsina u svrhu privremenog zakupa, vrsi izmjere i
izraduje zapisnike kao podlogu za donosenje rjeSenja o komunalnoj
naknadi

Obavlja kontrolu objekata i uredaja komunalne infrastrukture,
ophodnju nerazvrstanih cesta, horizontalne i vertikalne signalizacije
javne rasvjete, javnih povrsina, prijavljuje oSteéenja i nedostatke
nadleZnim sluzbenicima, vodi evidenciju i kontrolira izvodenje radova
na prekopima

Postupa po Zakonu o odrZzivom gospodarenju otpadom, nadzire
primjenu zakona u dijelu koji se odnosi na gospodarenje komunalnim
otpadom, pokretanje i obustava upravnog postupka nadzora u svrhu
sprecavanja odbacivanja otpada u okoli$ i uklanjanje tako odbacenog
otpada, obavlja kontrolu i poduzima mjere za sanaciju divljih deponija,
skupljanja i odvoza i deponiranje glomaznog otpada, zemlje i drugih
iskopa

15

Organizira i kontrolira ¢iS¢enje i pometanje ulica, trgova i javnih
povrsina, zelenih povrsina, parkova, djecjih igralista i sl., rukovodi
radom zimske sluzbe, organizira i kontrolira uklanjanje snijega i
poledice i posipnog materijala sa prometnica i javnih povrsina,
organizira provodenje mjera dezinsekcije i deratizacije

Postupa po Zakonu o gradnji — predlaze pokretanje i obustavu
upravnog postupka nadzora i poduzimanje slijedeéih mjera: uklanjanje
rusevne zgrade, otklanjanje oStecenja s procelja i pokrova zgrade koji
nisu nosiva konstrukcija, uklanjanje gradevine
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Prati propise iz upravnog podrucja koje prati te predlaze
pravovremeno donosenje novih opcih ili posebnih akata ili uskladenje
istih sa novim propisima, izraduje prijedloge tih akata

Nadzire rad poslovnih subjekata koji za racun opcine (temeljem
ugovora) obavljaju poslove komunalne djelatnosti

10

Donosi rjesenja iz oblasti komunalnog, prometnog i poljoprivrednog
redarstva, izriCe mandatne kazne i predlaZze pokretanje prekrsajnog
postupka, nadzire provodenje odluke o prometu, obavlja poslove
nadzora i premjeStanja nepropisno zaustavljenih i parkiranih vozila na
podrucju opéine, napladuje novcane kazne i izdaje obvezne prekrsajne
naloge u skladu s odredbama Zakona o sigurnosti prometa na cestama

10

i Prekr$ajnog zakona, vodi sve propisane zapisnike i evidencije

Nadzire provodenje odluke o agrotehni¢kim mjerama i mjerama za 5

uredivanje i odrzavanje poljoprivrednih rudina, pokreée odgovarajudi
postupak protiv pocinitelja prekrsaja

Prati provodenje gospodarskih programa koji su sastavni dio ugovora
o zakupu sukladno programu raspolaganja poljoprivrednim zemljistem

U okviru svoje nadleznosti prima stranke i daje odredena tumacenja i 5

obrazlozenja, obavlja i druge poslove po nalogu procelnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Stru¢no znanje

Sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij i najmanje tri
godine radnog iskustva na odgovarajucim poslovima, polozen drzavni strucni
ispit, zavrsen program struc¢nog osposobljavanja za prometnog redara i
zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova prometnog redara, polozen
vozacki ispit B kategorije

Stupan;j sloZzenosti

ukljuuje izvrSavanje administrativnih i jednostavnijih stru¢nih poslova s

posla ograni¢enim brojem medusobno povezanih razlicitih zadaca u ¢ijem rjeSavanju
se primjenjuje ogranicen broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili
stru¢nih tehnika te vodenje upravnog postupka i/ili rjesavanje u jednostavnijim
upravnim stvarima iz nadleznosti upravnog tijela
Stupanj ograni¢en povremenim nadzorom i uputama od strane nadredenog sluzbenika
samostalnosti
Stupanj ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te ispravnu
odgovornosti primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Stalna strucna
komunikacija

ukljuCuje kontakte unutar upravnoga tijela, a povremeno i izvan upravnoga
tijela, u prikupljanju ili razmjeni informacija.
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17.REFERENT - KOMUNALNI REDAR

Broj izvrsitelja

| 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

Kategorija Potkategorija

Klasifikacijski rang

11 Referent

11.

Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Nadzire primjenu propisa iz nadleznosti komunalnog redarstva (u cilju
provodenja komunalnog reda), provodi odluke o drzanju kuénih
ljubimaca, podnosi zahtjeve za pokretanje prekrsajnih i drugih
postupaka, vodi upravni postupak i donosi rjeSenja o predmetima
vezanim uz provedbu komunalnog reda

20

Vrsi izmjere javnih povrsina u svrhu privremenog zakupa, vrsi izmjere i
izraduje zapisnike kao podlogu za donosSenje rjeSenja o komunalnoj
naknadi

Obavlja kontrolu objekata i uredaja komunalne infrastrukture,
ophodnju nerazvrstanih cesta, horizontalne i vertikalne signalizacije
javne rasvjete, javnih povrsina, prijavljuje oStecenja i nedostatke
nadleznim sluzbenicima, vodi evidenciju i kontrolira izvodenje radova
na prekopima

15

Postupa po Zakonu o odrzivom gospodarenju otpadom, nadzire
primjenu zakona u dijelu koji se odnosi na gospodarenje komunalnim
otpadom, pokretanje i obustava upravnog postupka nadzora u svrhu
sprecavanja odbacivanja otpada u okoli$ i uklanjanje tako odbacenog
otpada, obavlja kontrolu i poduzima mjere za sanaciju divljih deponija,
skupljanja i odvoza i deponiranje glomaznog otpada, zemlje i drugih
iskopa

20

Organizira i kontrolira CiS¢enje i pometanje ulica, trgova i javnih
povrsina, zelenih povrsina, parkova, djecjih igralista i sl., rukovodi
radom zimske sluZbe, organizira i kontrolira uklanjanje snijega i
poledice i posipnog materijala sa prometnica i javnih povrsina,
organizira provodenje mjera dezinsekcije i deratizacije

10

Postupa po Zakonu o gradnji — predlaze pokretanje i obustavu
upravnog postupka nadzora i poduzimanje slijedeéih mjera: uklanjanje
rusSevne zgrade, otklanjanje oStecenja s procelja i pokrova zgrade koji
nisu nosiva konstrukcija, uklanjanje gradevine

10

Prati propise iz upravnog podrucja koje prati te predlaze
pravovremeno donosenje novih opcih ili posebnih akata ili uskladenje
istih sa novim propisima, izraduje prijedloge tih akata

10

U okviru svoje nadleZznosti prima stranke i daje odredena tumacenja i
obrazlozenja

Obavlja druge poslove po nalogu procelnika
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Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
Struéno znanje srednja stru¢na sprema gimnazijskog ili cetverogodisnjeg strukovnog
srednjoskolskog obrazovanja, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni strucni ispit
Stupanj sloZzenosti | ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu

posla precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika;
Stupanj ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika;
samostalnosti
Stupanj ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu
odgovornosti primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika;

Stalna strucna uklju€uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga
komunikacija tijela.
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NAMJESTENICI

17. DOMAR
Broj izvrsitelja ‘ 2
Osnovni podaci o radnom mjestu
Kategorija Potkategorija Klasifikacijski rang
v Namjestenik Il potkategorije 11.
prva razina
Opis poslova i zadataka Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla
Obavlja pomocne i tehnicke poslove redovnog odrzavanja i manjih 80
popravaka poslovnih prostora uprave kao i svih objekata u vlasnistvu
Opcine
Obavlja prijevoz za sluzbene potrebe 10
Skrbi o redovnom odrZavaniju sluzbenog voznog parka 5
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Struéno znanje

srednja stru¢na sprema

Stupanj sloZzenosti
posla

ukljuCuje obavljanje pomocéno-tehnickih poslova koji zahtijevaju primjenu znanja
i vjestina tehnickih, industrijskih, obrtnickih i drugih struka

Stupanj
odgovornosti

ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te pravilnu primjenu
pravila struke.




