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Na temelju ¢lanka 4. stavak 3. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i
podruénoj (regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine“, br. 86/08, 61/11, 04/18 i 112/19),
Clanka 28. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi
(,Narodne novine®, broj 74/10, 125/14), ¢lanka 46. Statuta Opcine Svetvincenat (,Sluzbene
novine Opcine SvetvinCenat", broj 02/13, 2/21), i ¢lanka 7. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu
Jedinstvenog upravnog odjela Opcine SvetvinCenat (,SluZzbene novine Opcine
SvetvinCenat® br. 7/20), na prijedlog procelnika Jedinstvenog upravnog odjela Opcine
Svetvin€enat, Opcinski nacelnik Opcine Svetvinéenat dana 23. srpnja 2025. godine, donosi

PRAVILNIK
0 izmjenama i dopunama br. 4. Pravilnika o unutarnjem redu

Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Svetvinéenat

Clanak 1.
U Pravilniku o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opc¢ine Svetvincenat

(,Sluzbene novine Opcine SvetvinCenat®, broj 8/20, 6/23, 12/24), Sistematizacija radnih mjesta
zamjenjuje se Sistematizacijom radnih mjesta koja je u prilogu ovog Pravilnika.

Clanak 2.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmoga dana od dana objave u ,Sluzbenim novinama
Opcine Svetvin€enat".

KLASA: 023-05/20-01/28
URBROJ: 2163-35-02/1-25-5

Svetvin€enat, 23. srpnja 2025.

OPCINSKI NACELNIK

Dean Perkovi¢, mag.oec.
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SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Naziv T .
it radnog Kategorija | Potkategorija Razina LT Bl .1 .BroL .
br. . rang izvrSitelja
mjesta
1. Procelnik 1. Glavni rukovoditelj - 1. 1
Potrebno stru¢no znanje Opis poslova radnog mjesta %
- magistar struke ili strucni Rukovodi Upravnim odjelom u skladu sa zakonom, Statutom i
specijalist drustvene (pravna ili drugim propisima, organizira, koordinira nadzire rad u Upravnom
ekonomska) ili tehnicke struke, | odjelu, kontrolira zakonito i pravovremeno obavljanje poslovaiz | 5%
nadleznosti Upravnog odjela, rasporeduje poslove i zadace, daje
sluzbenicima i namjestenicima upute za rad
-najmanje jedna godina radnog  ["prediaze donosenije akata za &ije je predlaganje oviasten,
iskustva n‘ja*odgovarajumm donosi akte sukladno posebnim propisima, priprema nacrte 10 %
poslovima; *1 opéih akata, programa, planova, izvjes¢a i sl., vodi evidenciju °
koriStenja radnog vremena
- Organizacijske sposobnosti Rukovodi stru€¢nim osposobljavanjem i usavr§avanjem
- Komunikacijske vjestine sluzbenika i namjestenika, odlu€uje o prijmu u sluzbu, rasporedu
- Poznavanje rada na ragunalu na radno mjesto, o prestanku sluzbe te o drugim pravima 5 9
- Polozen drzavni ispit II. razine | sluzbenika i namjestenika, obavlja nadzor nad radom sluzbenika °
i namjestenika, provodi postupke zbog povrede sluzbene
duznosti, ocjenjuje sluzbenike i namjestenike
- Stupanj  slozenosti  posla
najve¢e razine koji ukljuCuje | Donosi rjeSenja u upravnim postupcima iz djelokruga Upravnog 15 9%
planiranje, vodenje i | odjela °
koordiniranje povjerenih
poslova, doprinos razvoju | Sudjeluje u zastupanju Opcine pred pravosudnim i upravnim 5 o
novih koncepata te rjeavanje | tijelima u skladu s dobivenom punomoci °
strateSkih zadaca - — — — —
Osigurava zakoniti rad Opcinskog vije¢a i prisustvuje sjednicama
Op¢inskog vije€a a po potrebi i njihovih radnih tijela te daje o
O . . - . 5%
potrebna tumacenja i obrazloZzenja zakonskih propisa i drugih
) ) _ | akata, te pomaze predsjedniku Vije¢a u pripremama sjednica.
- Stupanj samostalnosti  koji ]
uklju€uje samostalnost u radu i | Osigurava suradnju Upravnog odjela s tijelima Zupanije i drugim 50,
odlu€ivanju o najsloZenijim | institucijama °
struénim pitanjima, ograni¢enu
samo opéim smjernicama | Suraduje s mjesnim odborima i po potrebi nazoCi njihovim 5 9
vezanim uz utvrdenu politiku | sastancima °
upravnog tijela
5%

- Stupanj odgovornosti  koji
ukljuCuje najviSu materijalnu,
financijsku i odgovornost za
zakonitost rada i postupanja,
ukljuuju¢i Siroku nadzornu i
upravljacku odgovornost.
NajviSi stupanj utjecaja na
donosenje odluka koje imaju
znatan ucinak na odredivanje
politike i njenu provedbu

Prati stanje u podrugju drutvenih, komunalnih, godpodarskih i
drugih djelatnosti od vaznosti za razvitak i rad Opéine te u svezi
s tim predlaze mjere Opc¢inskom nacelniku i Opéinskom vijecu,
brine o izvrSavanju poslova i zadataka iz djelokruga Opcine
sukladno Zakonu o lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi
i drugim zakonima.

Izraduje ugovore, nacrte svih odluka i akta i sva drga pismena iz
nadleznosti Opc¢inskog nacelnika, Sudjeluje s Oc¢inskim
nacelnikom u pracenju izvrSenja ugovora i po potrebi predlaze
izmjene i dopune ugovora

10%
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Obavlja poslove vezane za provodenje zakona o pravu na

0,
. .| pristup informacijama 5%
- Stalna struéna komunikacija
unutar i izvan upravnog tijela | Upravlja poslovima javne nabave, sukladno Zakonu o javnoj 59
od utjecaja na provedbu plana | nabavi 0
i programa upravnog tijela.
Sudjeluje u poslovima izrade i pracenja provedbe dokumenata 59

prostornog uredenja,

Sudjeluje u izradi, donoSenju i provodenju dokumenata iz
podrucja zastite okoli$a, zastite od buke, dokumenata zastite od | 5 %
pozara, civilne zastite i dokumenata zastite i spaSavanja

Obavlja i druge poslove iz djelokruga rada upravnog odjela i

» L o 5%
poslove po nalogu opc¢inskog nacelnika

Obavlja i druge poslove iz djelokruga rada upravnog odjela i

» o 5%
poslove po nalogu opc¢inskog nacelnika

*1

(1) Temeljem ¢lanka 24. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi,
na radno mjesto proc€elnika jedinstvenog upravnog odjela moze biti imenovana osoba koja uz ispunjenje
ostalih standardnih mjerila za radna mjesta u potkategoriji glavnog rukovoditelja iz ¢lanka 11. ove Uredbe
ima najmanje jednu godinu radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima.

(2) 1znimno od stavka 1. ovoga ¢lanka na radno mjesto proc¢elnika jedinstvenog upravnog odjela moze biti
imenovan sveucilisni prvostupnik struke, odnosno stru¢ni prvostupnik struke koji ima najmanje deset godina
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima i ispunjava ostale uvjete za imenovanje.

(3) Osoba iz stavka 2. ovoga €lanka moze se imenovati na radno mjesto proc€elnika jedinstvenog upravnog
odjela ako se na javni natje€aj ne javi osoba koja ispunjava propisani uvjet stupnja obrazovanja.

(4) Moguénost prijave kandidata iz stavka 2. ovoga ¢€lanka navodi se u tekstu javnog natjeCaja.

Naziv - o .
R. radnog Kategorija | Potkategorija Razina LEEILEEL _Brolv_ .
br. . rang izvrsitelja
mjesta
g | Zamienik | Visi rukovoditelj - 2. 1
Procelnika
Potrebno struéno znanje Opis poslova radnog mjesta %
- magistar struke ili struéni Mijenja u odsutnosti procelnika u poslovanju i rukovodenju
specijalist drudtvene (pravna ili Upravnim odjelom u skladu sa zakonom, Statutom i drugim 5 9
ekonomska) struke, propisima; predlaze procelniku mjere za unapredenje rada 0
Upravnog odjela
) ) . Priprema i predlaze nacrta akata za u podrucju financija i 10 %
-najmanje pet godina radnog financijskog poslovanja (proracun) °
iskustva na odgovarajuéim
poslovima; Priprema tromjesecne, polugodis$nje i godiSnje izvjestaje o 5 9
izvr§enju proracuna °
. . Obavlja stru¢ne poslove u svezi s materijalno-financijskim 5 9
- Organizacijske sposobnosti poslovanjem i provedbom proracuna Op¢éine °
- Komunikacijske vjestine
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- Poznavanje rada na ra¢unalu | Suraduje s resornim ministarstvima, jedinicama lokalne i
- Polozen drzavni ispit Il. razine | podru¢ne (regionalne) samouprave u RH i inozemtsvu, i drugim | 5 %
srodnim institucijama
- Stupanj sloZenosti posla koji | Prisustvuje sjednicama Opéinskog vijeéa a po potrebi i njihovih
ukljuCuje planiranje, vodenje i | radnih tijela te daje potrebna tumadenja i obrazlozenja zakonskih | . ,
koordiniranje  povjerenih | propisa i drugih akata, te pomaze procelniku Upravnog odjela 5%
poslova, ~pruzanje potpore | predsjedniku Vijeéa u pripremama sjednica.
osobama na viS§im
rukovode¢im  polozajima u | Suraduje s mjesnim odborima i po potrebi nazoci njihovim 5 9
osiguranju pravilne pripreme | sastancima °
propisa i mjera te davanje
smjernica u rieSavanju 10%
strateski vazih zadaca
Redovito prati stanje gospodarskih aktivnosti na podrucju
opcine te predlaze mjere za njihovo poboljSanje, posebice uvjete
- Stupanj samostalnosti  koji | poslovanja, poslovne rezultate, te stupanj zaposlenosti
uklju€uje samostalnost u radu
koja je ograni¢ena | Prati stanje razvoja i poslovanja u poduzetni¢ko-industrijskim
povremenim nadzorom i | zonama na podrucju opcine
pomodi nadredenog pri
rieSavanju slozenih stru¢nih
problema 59
- Stupanj odgovornosti  koji Predle_li_e u_spostavu i razvoj novih poduzetni¢kih zona, predlaze i 59
ukljuéuje visoku odgovornost | Ordanizira javne radove
za zakomtost rada ' Objavljuje i nadzire sve objave na web stranicu Opcine. 5%
postupanja, odgovornost za
materijaina i financijska | Pomaze u upravljanju poslovima javne nabave, sukladno 5 o
sredstva do odredenog iznosa, | zakonu o javnoj nabavi °
te izravhu odgovornost za
rukovodenje  odgovaraju¢im | Upravlja procesima i poslovima apliciranja na razvojne programe
nutarnjim ustrojstvenim | i projekte u okviru natje¢aja koje raspisuje i sufinancira Europska | 20 %
jedinicama unija, te koordinira i vodi razvojne projekte i programe
Obavlja i druge poslove iz djelokruga rada upravnog odjela i 59,
poslove po nalogu procelnika
- Stupanj ucestalosti strucnih | Zamjenjuje pro¢elnika u sluéaju njegove odsutnosti 5%
komunikacija koji  uklju€uje
kontakte unutar i izvan
upravnog tijela u svrhu
pruZanja savjeta te prikupljanja
ili razmjene vaznih informacija
R, | Naziv Klasifikacijski | Broj
" | radnog Kategorija | Potkategorija Razina LT
br. mjesta rang izvrsitelja




23. SRPNJA 2025. SLUZBENE NOVINE OPCINE SVETVINCENAT BROJ 5/2025 STRANA 7

Savjetnik
3. |Zaopee 1o Savjetnik - 5. 2
poslove i
projekte
Potrebno stru¢no znanje Opis poslova radnog mjesta %
- magistar struke ili stru¢ni Sudjeluje u izradi akata iz djelokruga upravnoga tijela, rjieSava
specijalist drustvene (pravne ili slozene upravne i druge predmete, te rjeSava probleme uz upute | 20 %
ekonomske) struke, i nadzor rukovodeéeg sluzbenika
Suraduje s resornim ministarstvima, jedinicama lokalne i
. L . regionalne samouprave u Republici Hrvatskoj i u inozemstvu, o
-hajmanje tri godine rgd'r?og razvojnim agencijama i drugim institucijama u okviru djelokruga 10%
|skustv_a na odgovarajuc¢im rada Upravnog odjela,
poslovima;
Obavlja poslove pripreme projekta za kandidiranje na EU i druge
medunarodne fondove, fondove financijskih institucija i stranih 20 %
- Organizacijske sposobnosti vlada,
- Komunikacijske vjestine Obaviia I " taci okata |
- Poznavanje rada na racunalu ja poslove implementacije projekata i programa prema .
- PoloZen drzavni ispit Il. razine sklopljenlr_n ugovorima izmedu medunarodnog ili nacionalnog 15 %
donatora i opéine,
- Stupanj slozenosti posla koji Sudjeluje u edukacijama, radionicama, treninzima i drugih
ukljuduje suradnju u izradi | Nacina osposobljavanja djelatnika u tijelima Istarske Zupanije i
akata iz djelokruga upravnog | dielatnika u jedinicama lokalne samouprave, gradana, posebno
tijela, rjeavanje  slozenih | poduzetnika, mladih i kulturnih djelatnika za suradnju s
upravnih i drugih predmeta, te | institucijama Europske unije, za pripremu projekata za 5%
rieavanje problema uz upute i | kandidiranje na fondove Europske unije i druge medunarodne
nadzor rukovodecéeg | izvore, za razmjenu iskustava izmedu poduzetnika s podrucja
sluzbenika Europske unije, Istarske Zupanije i Opcine Svetvinenat, te
jaganje njihovih poslovnih veza,
Obavlja poslove sredivanja, evidentiranja i uvanja baze
. ) .. | podataka o projektima koji se provode u Opcini Svetvinéenatina | 20 %
- Stupanj  samostalnosti  koji | o4y Opcine Svetvingenat,
ukljuCuje ¢eSc¢i nadzor te opcée
i specificne upute rukovodeceg | Obavlja druge poslove po nalogu Progelnika. 10 %

sluzbenika

- Stupanj odgovornosti  koji
ukljuuje  odgovornost za
materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, pravilnu
primjenu postupaka i metoda
rada te provedbu pojedinacénih
odluka

- Stupanj struéne komunikacije
koji ukljuCuje kontakte unutar i
izvan upravnog tijela u svrhu
prikupljanja ili razmjene
informacija
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Naziv e .
N radnog Kategorija | Potkategorija Razina SEERILEER S _Brolv_ .
br. . rang izvrsitelja
mjesta
Savjetnik
za
komunaln
o
4, |9ospodars |, Savjetnik - 5. 1
tvo i
lokalne
poreze —
komunalni
redar
Potrebno struéno znanje Opis poslova radnog mjesta %
- magistar struke ili struéni Sudjeluje u izradi akata iz djelokruga upravnoga tijela, rjieSava
specijalist drustvene (pravne ili slozene upravne i druge predmete, te rjeSava probleme uz upute | 5 %
ekonomske) struke, i nadzor rukovodeceg sluzbenika
Provodi Odluku o komunalnom redu i mjere za provodenje iste 5%
-najmanije tri godine radnog Donosi rieSenje ili na drugi propisani nacin nareduje fizickim ili 5%
iskustva na odgovaraju¢im pravhom osobama mjere za odrzavanje komunalnog reda
poslovima; propisanog Odlukom o komunalnom redu
Predlaze podnoSenje optuznog prijedloga za prekrsaj propisan 5%
L ) Zakonom o komunalnom gospodarstvu ili Odlukom o
- Organ|;a0|j§ke spoqubnosu komunalnom redu
- Komunikacijske vjestine
- Poznavanje rada na racunalu | Vr&i poslove koordinacije obavljanja komunalnih djelatnosti 10%
- Polozen drzavni ispit Il. razine | sykladno Odluci o komunalnim djelatostima, rukovodi i nadzire
odrzavanje nerazvrstanih cesta, odrzavanje gradevina javne
_ Stupanj slozenosti posla koji odvodnje oborinskih voda, odrZzavanje javnih zelenih povrsina,
ukljuuje suradnju u izradi gradevina, uredaja i predmeta javne namjene, odrzavanje
akata iz djelokruga upravnog groblja i poslove oko ukopa umrlih osoba, odrzavanje javne
tijela, rjeSavanje  slozenih rasvjete, odrzavanje javnih povrSina kao i odrzavenje Cistoce u
upravnih i drugih predmeta, te | dijelu koji se odnosi na cis¢enje javnih povrsSina
Egzigfnje problerpuakgsou dpeuggg; Vodi i azurira evidencije obveznika plac¢anja komunalne 10%
sluzbenika naknade, te obveznika plac¢anja poreza na ku¢e za odmor
RjeSava u upravnom postupku do donoS$enja rieSenja iz 5%
djelokruga komunalnog gospodarstva (komunalni doprinos,
komunalna naknadaii sl.)
- Stupanj samostalnosti  koji — —
ukljuduje &es¢i nadzor te opée RjeSava u upravnom po§tupku do donoserlja riesenja o -
i specificne upute rukovodecéeg | ©dobravanju gradevinskih radova na grobljima, davanju grobnih
sluzbenika mjesta na koriStenje, odobravanje ukopa na komunalno polje,
poslove oko naknade za koriStenje grobnog mjesta i ostalo 5 %
vezano za upravljanje grobljima
- Stupanj odgovornosti  koji
ukljuCuje  odgovornost za
materijalne resurse s kojima — - -
sluzbenik radi, pravilnu Vr8i nadzor nad provodenjem reda na grobljima 5 o,
primjenu postupaka i metoda °
rada te provedbu pojedina¢nih
odluka Vrsi nadzor nad obavijanjem komunalnih djelatnosti sklopljenih | o

temeljem ugovora o koncesiji
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- Stupanj stru¢ne komunikacije . _ S— S— :
koji ukljuduje kontakte unutar i | 1zraduje racune za plac¢anje naknade za koristenje grobnih
prikupljanja ili razmjene | | haplate istoga u podrucju rada groblja i javnih povrsina
i i,
informacya Obavlja poslove u svezi prometa i koristenja javnih povrsina 5%
Obavlja poslove vezane za poljoprivredu i Sumarstvo 5%
Obavlja vodenje propisanih o€evidnika i izdavanje izvoda iz tih
oCevidnika 5%
Vodi dokumentaciju u svezi nekretnina u vlasnistvu Opcine 10%
Obavlja poslove dodjela, obracuna i naplate poreza na koristenje 59
javnih povrsina °
Obavlja druge poslove po nalogu Procelnika. 5%
R, | Naziv Klasifikacijski | Broj
" | radnog Kategorija | Potkategorija Razina j . jv. .
br. . rang izvrsitelja
mjesta
Visi
struéni
suradnik
5. za 2, Visi struéni suradnik - 6. 1
medunaro
dne
projekte
Potrebno struéno znanje Opis poslova radnog mjesta %
- magistar struke ili stru¢ni Slugjeluje u izradi.akata iz djelokruga upr?vnoga tij(lala, rieSava y
specijalist drustvene (pravne il slozene upravne i fjruge pvredmete, te rjeSava probleme uz upute | 5 %
ekonomske) struke i nadzor rukovodeceg sluzbenika
Suraduje s resornim ministarstvima, jedinicama lokalne i
regionalne samouprave u Republici Hrvatskoj i u inozemstvu, 15 9
-najmanje jedna godina radnog | razvojnim agencijama i drugim institucijama u okviru djelokruga °
iskustva na odgovaraju¢im rada Upravnog odjela,
poslovima; . i : S i
Obavlja poslove pripreme projekta za kandidiranje na EU i druge
medunarodne fondove, fondove financijskih institucija i stranih 50 %
vlada,
- Organizacijske sposobnosti
- Komunikacijske vjestine Obavlja poslove implementacije projekata i programa prema
- Poznavanje rada na racunalu | sklopljenim ugovorima izmedu medunarodnog ili nacionalnog 15 %
- PolozZen drzavni ispit Il. razine | donatora i opéine,
) . . .. | Sudjeluje u edukacijama, radionicama, treninzima i drugih .
- Stupanj slozenosti posla koji | hagina osposobljavanja djelatnika u tijelima Istarske Zupanije i 5%
ukljuCuje stalne upravne i | yie|atnika u jedinicama lokalne samouprave, gradana, posebno
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stru¢ne poslove unutar | poduzetnika, mladih i kulturnih djelatnika za suradnju s
upravnog tijela institucijama Europske unije, za pripremu projekata za
kandidiranje na fondove Europske unije i druge medunarodne
izvore, za razmjenu iskustava izmedu poduzetnika s podrudja
Europske unije, Istarske Zupanije i Opcine Svetvinenat, te
- Stupanj samostalnosti  koji jacanje njihovih poslovnih veza,
UKUUC.U.Je obavljanje ppslova uz Obavlja poslove sredivanja, evidentiranja i Cuvanja baze
redoviti nadzor i upute C - Opéini Svetvinéenat ina | 5 %
nadredenog sluzbenika podatai\ka o] pIOJektlma lkoy se provode u Opdéini Sve )
podrugju Op¢ine Svetvin€enat,
_ Stupanj odgovornosti  kaji Obavlja druge poslove po nalogu Procelnika. 5%
ukljuCuje  odgovornost za
materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu
primjenu utvrdenih postupaka i
metoda rada
- Stupanj struénih komunikacija
koji  ukljuuje komunikaciju
unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica te
povremenu komunikaciju izvan
drzavnog tijela u svrhu
kontakte prikupljanja ili
razmjene informacija
R, | Naziv Klasifikacijski | Broj
" | radnog Kategorija | Potkategorija Razina .
br. . rang izvrsitelja
mjesta
Visi
struéni
suradnik
za
komunalin
6. u 2. Visi strucni suradnik - 6. 1
djelatnost i
naplatu
poreza —
komunalni
redar
Potrebno struéno znanje Opis poslova radnog mjesta %

- magistar struke ili strucni
specijalist drustvene (pravne ili
ekonomske) ili tehnicke struke,

Provodi Odluku o komunalnom redu i mjere za provodenije iste 5%

Donosi rjesenje ili na drugi propisani nacin nareduje fizi¢kim ili
pravnom osobama mjere za odrzavanje komunalnog reda

propisanog Odlukom o komunalnom redu

5%
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-najmanje jedna godina radnog
iskustva na odgovarajuc¢im
poslovima;

- Organizacijske sposobnosti

- Komunikacijske vjestine

- Poznavanje rada na raCunalu

- Polozen drzavni ispit Il. razine

- Polozen ispit za vozaCa B
kategorije

- Stupanj slozenosti posla koji
ukljuCuje stalne upravne i
stru€ne poslove unutar
upravnog tijela

- Stupanj samostalnosti  koji
uklju€uje obavljanje poslova uz

redoviti nadzor i upute
nadredenog sluzbenika

- Stupanj odgovornosti  koji
ukljuuje  odgovornost za

materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu
primjenu utvrdenih postupaka i
metoda rada

Stupanj struénih komunikacija
koji  ukljuCuje komunikaciju
unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica te
povremenu komunikaciju izvan
drzavnog tijela u svrhu
kontakte prikupljanja ili
razmjene informacija

Predlaze podnoSenje optuznog prijedloga za prekr3aj propisan
Zakonom o komunalnom gospodarstvu ili Odlukom o
komunalnom redu

5%

VrSi poslove koordinacije obavljanja komunalnih djelatnosti
sukladno Odluci o komunalnim djelatostima, rukovodi i nadzire
odrzavanje nerazvrstanih cesta, odrzavanje gradevina javne
odvodnje oborinskih voda, odrzavanje javnih zelenih povrSina,
gradevina, uredaja i predmeta javne namjene, odrzavanje
groblja i poslove oko ukopa umrlih osoba, odrZzavanje javne
rasvjete, odrzavanje javnih povrsina kao i odrzavenje Cisto¢e u
dijelu koji se odnosi na €iS¢enje javnih povrsina

10 %

Vodi i azurira evidencije obveznika pla¢anja komunalne
naknade, te obveznika placanja poreza na ku¢e za odmor

5%

RjeSava u upravnom postupku do dono$enja rieSenja iz
djelokruga komunalnog gospodarstva (komunalni doprinos,
komunalna naknadai sl.)

5%

RjeSava u upravnom postupku do donosenja rjeSenja o
odobravanju gradevinskih radova na grobljima, davanju grobnih
mjesta na koriStenje, odobravanje ukopa na komunalno polje,
poslove oko naknade za koriStenje grobnog mjesta i ostalo
vezano za upravljanje grobljima

5%

VrSi nadzor nad provodenjem reda na grobljima

5%

Vr8i nadzor nad obavljanjem komunalnih djelatnosti sklopljenih
temeljem ugovora o koncesiji

5%

Izraduje racune za pla¢anje naknade za koriStenje grobnih
mjesta te vodi knjigovodstvenu dokumentaciju u svezi zaduZenja
i naplate istoga u podrucju rada groblja i javnih povrsina

5%

Obavlja poslove u svezi prometa i koridtenja javnih povrsina

5%

Obavlja poslove vezane za poljoprivredu i Sumarstvo

5%

Obavlja vodenje propisanih o€evidnika i izdavanje izvoda iz tih
oCevidnika

5%

Vodi dokumentaciju u svezi nekretnina u vlasnistvu Opcine

5%

Obavlja poslove vezane za zastitu okoliSa

5%

Vodi postupke radi utvrdivanja €injenica o kojima se ne vode
ocCevidnici

5%

Vodi grobne o€evidnike i registre umrlih, te izdaje uvjerenja na
temelju tih sluzbenih evidencija

5%

Obavlja poslove dodjela, obraCuna i naplate poreza na koriStenje
javnih povrSina

5%

Obavlja druge poslove po nalogu Procelnika.

5%
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Naziv radnog

R. br. ]
mjesta

Klasifikacijski

Kategorija Potkategorija Razina
gorij gorij Zi rang

Broj izvrsitelja

Visi strucni
suradnik za
administrativne
poslove i
drustvene
djelatnosti

Visi strucni
suradnik

Potrebno struéno znanje

Opis poslova radnog mjesta

%

- sveudilidni prijediplomski
studij ili struéni
prijediplomski studij ili
strucni kratki studij
ekonomske ili upravne
struke

- najmanje jedna godina
radnog iskustva na
odgovarajuc¢im
poslovima; *3

- organizacijske
sposobnosti

- komunikacijske vjestine

- poznavanje rada na
raCunalu

- polozen drzavni ispit II.
razine

- polozen struéni ispit za
djelatnike u pismohrani

- stupanj slozenosti koji
ukljuéuje izri¢ito
odredene poslove koji
zahtijevaju primjenu
jednostavnijih i precizno

Obavlja protokolarne i administrativhe poslove vezane za rad

opc¢inskog nacelnika i njegovog zamjenika, Opc¢inskog vijeca i 10%
njegovih radnih tijela
Obavlja upravne, administrativne, opce i tehni¢ke poslove za potrebe
opcinske uprave, izdaje uvjerenja, potvrde i druge akte o €injenicama | 5%
o kojima vodi sluzbenu evidenciju
Vodi urudzbeni zapisnik, upisnik predmeta upravnog postupka,
obavlja poslove arhiviranja, prijepisa, umnozavanja i fotokopiranja, te | 15 %
prijem i otpremu poste za opcinsku upravu i op€inska tijela
Vodi evidenciju putnih naloga, obracunava putne naloge zaposlenih, 5 o
azurira knjigu putnih naloga ’
Po potrebi prisustvuje sjednicama Opcéinskog vije¢a i vodi zapisnik na
sjednicama Vije¢a, njegovih radnih tijela, kao i evidenciju sve 5%
dokumentacije tih tijela
Obavlja poslove u vezi protokola i koordinacije prigodnih sve€anosti 5%
Brine se o prijemu stranaka i obvezama opcinskog nacelnika 10 %
Evidentira, sreduje i kompletira materijale za sastanke, razgovore i

~ s 10%
druge potrebe opcinskog nacelnika
Obavlja informiranje sukladno zakonskim propisima 5%
Vrsi objavu akata nacelnika i Opc¢inskog vije¢a u Sluzbenim 10 %

0

novinama
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utvrdenih postupaka, Prati zakone i propise iz svog djelokruga rada, te nacelniku Opcine i

metoda rada i stru¢nih pro¢elniku Upravnog odjela predlaze mjere, sredstva i akte za 5%
tehnika te vodenje unapredenije rada

upravnog postupka ifili

rieSavanje u Objavljuje akte iz svog poslovanja na Internet stranici Opcine 59
jednostavnijim upravnim | Svetvin€enat uz odobrenje procelnika

stvarima iz nadleZnosti i S—

upravnog tijela; Obavlja ostale poslove po nalogu procelnika 10 %

- stupanj samostalnosti
koji uklju€uje redovan
nadzor nadredenog
sluzbenika te njegove
upute za rjeSavanje
relativno slozenih
struénih problema;

- stupanj odgovornosti koji
uklju€uje odgovornost za
materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te
pravilnu primjenu
propisanih postupaka,
metoda rada i stru¢nih
tehnika;

- stupanj struénih
komunikacija koji
uklju€uje komunikaciju
unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica.

*3

Iznimno, na radno mjesto videg stru¢nog suradnika moZe biti rasporeden, bez obveze obavljanja vjeZbenitke

prakse, sluzbenik koji tijekom sluzbe zavrsi sveudiliSni diplomski studij ili sveugiliSni integrirani prijediplomski i

diplomski studij ili stru€ni diplomski studij:

- ako ima najmanje pet godina radnog iskustva u upravnim tijelima jedinica lokalne i podru¢ne (regionalne)
samouprave na poslovima radnih mjesta za koja je propisan uvjet za jedan stupanj niZe obrazovanije;

- ako ima najmanje deset godina radnog iskustva u upravnim tijelima jedinica lokalne i podru¢ne (regionalne)
samouprave na poslovima radnih mjesta za koja je propisan uvjet za dva stupnja nize obrazovanje.

Visi referent za 1] Visi referent - 9. 1
administrativne
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poslove i
drustvene
djelatnosti

Potrebno struéno znanje

Opis poslova radnog mjesta

%

-SveuciliSni prvostupnik
struke ili stru€ni prvostupnik
ekonomske ili upravne
struke

-najmanje jedna godina
radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima

- Organizacijske

sposobnosti

- Komunikacijske vjestine

- Poznavanje rada na
raéunalu

- Polozen drzavni ispit Il.
razine

- Polozen struéni ispit za

djelatnike u pismohrani

-stupanj sloZenosti posla
koji uklju€uje izricito
odredene poslove koji
zahtijevaju prijmenu
jednostavnijih i precizno
utvrdenih postupaka,
metoda rada i struénih
tehnika;

-stupanj samostalnosti koji
uklju€uje redovan nadzor
nadredenog sluzbenika te
njegove upute za
rieSavanje relativno
slozenih stru¢nih problema;

-stupanj odgovornosti koji
ukljuuje odgovornost za
materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te
pravilnu primjenu
propisanih postupaka,
metoda rada i stru¢nih
tehnika;

-stupanj stru¢nih
komunikacija koji uklju€uje
komunikaciju unutar nizih

Obavlja protokolarne i administrativhe poslove vezane za rad

opc¢inskog nacelnika i njegovog zamjenika, Opc¢inskog vije¢a i 10%
njegovih radnih tijela
Obavlja upravne, administrativne, opée i tehnic¢ke poslove za potrebe
opcinske uprave, izdaje uvjerenja, potvrde i druge akte o Cinjenicama | 5%
o kojima vodi sluzbenu evidenciju
Vodi urudzbeni zapisnik, upisnik predmeta upravnog postupka,
obavlja poslove arhiviranja, prijepisa, umnozavanja i fotokopiranja, te | 15%
prijem i otpremu poste za opcinsku upravu i opcinska tijela
Vodi evidenciju putnih naloga, obraCunava putne naloge zaposlenih, 59
azurira knjigu putnih naloga
Po potrebi prisustvuje sjednicama Opcéinskog vije¢a i vodi zapisnik na
sjednicama Vijeéa, njegovih radnih tijela, kao i evidenciju sve 5%
dokumentacije tih tijela
Obavlja poslove u vezi protokola i koordinacije prigodnih sve€anosti 5%
Brine se o prijemu stranaka i obvezama opcinskog nacelnika 10%
Evidentira, sreduje i kompletira materijale za sastanke, razgovore i

- . 10 %
druge potrebe opcinskog nacelnika
Obavlja informiranje sukladno zakonskim propisima 5%
Vr8i objavu akata nagelnika i Opcinskog vije¢a u Sluzbenim 10 %
novinama °
Prati zakone i propise iz svog djelokruga rada, te nacelniku Opcine i
proCelniku Upravnog odjela predlaze mjere, sredstva i akte za 5%
unapredenje rada
Objavljuje akte iz svog poslovanja na Internet stranici Opcine 59
Svetvin€enat uz odobrenje procelnika
Obavlja ostale poslove po nalogu procelnika 10 %
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unutarnjih ustrojstvenih
jedinica

Znanje

it Nz_azw L] Kategorija | Potkategorija Razina NEeiileelpid _Brolv_ .
br. | mjesta rang izvrsitelja
Referent za
9. | komunaino In Referent - 11. 2
gospodarstvo -
komunalni redar
Potrebno struéno
Opis poslova radnog mjesta %

(strukovne) struke,

usmjerenja

radnog iskustva na
odgovarajuéim
poslovima,

- organizacijske
sposobnosti

- poznavanje rada na
raCunalu

razine

kategorije

uglavnom rutinske

primjenu precizno
utvrdenih postupaka,

tehnika;

- srednja stru¢na sprema
tehnicke ili drustvene

Izraduje raCune za placanje naknade za koridtenje grobnih mjesta te
vodi knjigovodstvenu dokumentaciju u svezi zaduzenja i naplate
istoga u podrucju rada groblja i javnih povrsina

5%

odnosno gimnazijskog

- najmanje jedna godina

Nadzire javno - prometne povrsine, uredenje naselja, odrzavanje
Cistocée i javnih povrSina, koriStenje javnih povrsina, skupljanje, odvoz
i postupanje sa skupljenim komunalnim otpadom, nadzire
postavljanje i brine o uklanjanju letaka, snijega s kolnika i krovova,
grafita i plakata, otpada s javnih povrSina te uklanjanja svih
protupravno postavljenih predmeta.

Obavlja poslove nadzora nepropisno zaustavljenih i parkiranih vozila
te upravljanja prometom na podrucju Opcine sukladno Zakonu o
sigurnosti prometa na cestama

- komunikacijske vjestine

IzriCe i naplacuje novE&ane kazne na mjestu pocinjenja prekrsaja,
predlaze izdavanje prekrSajnog naloga

- polozen drzavni ispit I.

5%

5%

5%

- polozen ispit za vozaca B

Suraduje s gradevinskom inspekcijom s ciliem zaustavljanja
bespravne izgradnje i obavlja inspekcijske poslove odredene
Zakonom o gradevinskoj inspekciji

5%

- stupanj slozenosti koji
ukljuCuje jednostavne i

VrSi nadzor i obavlja poslove oko provedbe Odluke o prikljuéenju na
komunalnu infrastrukturu za opskrbu pitkom vodom i na nerazvrstane
ceste, te ostalih opcéinskih odluka kojima je za to ovlasten

5%

poslove koji zahtijevaju

metoda rada i struénih

Prati stanje objekata i uredaja komunalne infrastrukture, komunalne
opreme (vertikalna i horizontalna signalizacija, rasvjeta, udarne rupe,
asfaltiranje, €iS¢enje, odvodnja, bankine, iskop jaraka, prekop cesta i
svih javnih povrsina sl.) na podrucju Opcine i nalaze poduzimanje
odgovarajucih radnji

5%

Obavlja nadzor nad provedbom propisa o drzanju kuc¢nih ljubimaca

5%

Obavlja poslove vezane za zastitu okolisa

5%




23. SRPNJA 2025. SLUZBENE NOVINE OPCINE SVETVINCENAT BROJ 5/2025 STRANA 16

- stupanj samostalnosti Sacinjava tjedne i mjese€ne planove rada komunalnih djelatnika,
koji uklju€uje stalni koordinira rad komunalnih djelatnika, izdaje im neposredne naloge za | 5%
nadzor i upute svakodnevni rad
nadredenog sluzbenika;
Vr8i dostavu hitnih poziva i rjieSenja gradanima 5%
RjeSava u upravnom postupku do donosenja rieSenja o odobravanju
) .| gradevinskih radova na grobljima, davanju grobnih mjesta na
- stupanj odgovornosti koji | yoristenje, odobravanje ukopa na komunalno polie, poslove oko 5%
ukljuCuje odgovornost za | \5knade za koritenje grobnog mjesta i ostalo vezano za upravijanje
materijalne resurse s grobljima
kojima sluzbenik radi, te
pravilnu primjenu izri€ito | Vr&j nadzor nad provodenjem reda na grobljima 5%
propisanih, metoda rada i
strucnih tehnika; Izraduje raCune za pla¢anje naknade za koridtenje grobnih mjesta te
vodi knjigovodstvenu dokumentaciju u svezi zaduzenja i naplate 5%
istoga u podrucju rada groblja i javnih povrSina
¢ { struEnih Obavlja poslove u vezi s izradom baze podataka, obraunom i
-k S UP?’_‘EJ S__ruﬁn!, Kliuui naplatom naknade za odrzavanje groblja, komunalne naknade, 5%
omunikacija koji e jucuje komunalnog doprinosa, koriStenja javnih povrSina i sl.
kontakte unutar niZih
unutarnjih ustrojstvenih Obavlja poslove oko odrzavanja i tehnicke ispravnosti opcinskih
jedinica upravnog tijela. poslovnih prostorija, domova kulture i drugih zgrada u vlasnistvu 5%
Opcine i groblja, te ustrojava i azurira evidenciju grobnih mjesta
Vodi grobne ocevidnike i registre umrlih, te izdaje uvjerenja na o
o . . - 5%
temelju tih sluzbenih evidencija
Odgovoran je za kontrolu koristenja i odrzavanja javnih povrsina 5 o
danih u zakup °
Obavlja poslove nad provedbom propisa o otpadu iz djelokruga 59
jedinice lokalne samouprave, °
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 5%
R. N?zw radnog Kategorija Potkategorija Razina LSS 8 .Brojv. .
br. | mjesta rang izvrsitelja
Namjestenici
10. | Komunalni radnik \") Il 1. 12. 3
Potkategorije
Potrebno struéno znanje | Opis poslova radnog mjesta %
-srednja struéna sprema Obavlja sve poslove na orzavaniju, ¢i8¢enju i uredenju groblja te 35 9
. . . . (o]
tehnicke ili drustvene objekata i uredaja groblja
struke Obavlja poslove u svezi ukopa umrlih osoba (iskop groba, otvaranje
Polozen ispit za vozada B grobnice, prisustvovanje i pomaganje pri ukopu, zatrpavanje groba 15 %
kategorije odnsono zatvaranje grobnice),
Obavlja poslove na odrzavaniju, €i&éenju i uredenju javnih povrsina 35 %
(zelene povrsine, travnjaci, pjeSacke staze, otvoreni odvodni kanali,
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-stupanj sloZenosti poslova | trgovi, parkovi, sportska i djecja igralidta, javne prometne povrsine i
koji ukljuuje obavljanje sli¢no)
pomoc¢no-tehni€kih poslova i _ — i i i i
koji zahtijevaju primjenu Obavlja poslove na odrzavanju i uredenju zgrada i drugih nekretnina 59
znanja i vjetina tehnickih u vlasnistvu odnosno posjedu Opcine °
industrijskih, obrtni€kih ili
drugih struka
-stupanj odgovornosti koji
ukljuéuje odgovornost za Obavlja ostale poslove po nalogu procelnika 10 %
materijalne resurse s
kojima radi, te pravilnu
primjenu pravila struke
X N?ZW L Kategorija Potkategorija Razina Gaakaclisk _Bro;v_ .
br. | mjesta rang izvrsitelja
Namjestenici
11. | Spremacé v Il 2. 13. 1
Potkategorije

Potrebno struéno znanje | Opis poslova radnog mjesta %

avrSena osnovna Skola ’ 9
zav v potrebi i Sire, te po potrebi i prostore kastela Morosini Grimani, centra 75 %

za posijetitelje Kuca vjestice Mare, TuristiCke zajednice
-stupanj sloZenosti posla Obavlja poslove &iS¢enja i drugih prostora u kojima se odrzavaju 59
ukljuéuje jednostavne i sastanci opcinskih tijela nakon odrzavanja sasatanaka °
standardizirane pomo¢no . S . - .
tehnigke poslove Obavlja poslove €iS¢éenja prostora i okolia Mediteranskog plesnog
centra, poslovnih prostorija DVD-a, komunalnih objekata - 10 %

-stupanj odgovornosti koji mrtvacnice, te drugih prostora po dogovoru s pro¢elnikom
ukljuCuje odgovornost za i _ — _
materijalne resurse s Po potrebi pomaze u otpremi poste za potrebe Opcine 5%
kojima radi Obavlja ostale poslove po nalogu procelnika 5%




