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Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima 1 namjestenicima u lokalnoj i
podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine“, broj 86/2008, 61/2011, 4/2018,
96/2018 1 112/2019), ¢lanka 28. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podruénoj
(regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine®, broj 74/2010, 125/2014 i 48/2023), ¢lanka 46.a
Statuta Opcine Svetvincenat (,,Sluzbene novine Opéine Svetvinéenat®, broj 2/2013 i 2/2021)
te Clanka 7. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu Jedinstvenog upravnog odjela Opéine
Svetvincenat (,,Sluzbene novine Opéine Svetvinenat“, broj 7/20), na prijedlog pro¢elnika
Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Svetvinfenat, Opéinski nagelnik Opéine Svetvindenat,
18. prosinca 2024. godine, donosi

PRAVILNIK
o izmjenama i dopunama br. 2. Pravilnika o unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Svetvincenat

Clanak 1.

U Pravilniku o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Svetvinéenat
(,,Sluzbene novine Opéine Svetvinfenat®, broj 8/20, 6/23) 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
Opéine Svetvinenat®.

KLASA: 023-05/20-01/28
URBROJ: 2163-35-02-1-24-3
Svetvincenat, 18. prosinca 2024,

OPCINSKI NACELNIK
Dean Perkovié, mag.oec.
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SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Naziv — "

R. . - . Klasifikacijski Broj

br. ra'dnog Kategorija | Potkategorija Razina rang izvréitelja
mjesta

1. | Procelnik | 1. Glavni rukovoditelj - 1. 1

Potrebno strué¢no znanje

Opis poslova radnog mjesta

%

- sveugilisni diplomski studij ili
sveuciliSni integrirani
prijediplomski i diplomski
studij ili struéni diplomski
studij drustvene (pravna ili
ekonomska) ili tehnicke
struke;

- najmanje jedna godina radnog
iskustva na odgovarajuéim
poslovima; *1

- organizacijske sposobnosti

- komunikacijske vjestine

- poznavanje rada na radunalu
- poloZen drZavni ispit

- stupanj sloZenosti posla
najveée razine Kkoji ukljuéuje
planiranje, vodenje i
koordiniranje povjerenih
poslova, doprinos razvoju
novih koncepata te rjeSavanje
strate3kih zadaéa;

- stupanj samostalnosti koji
uklju¢uje samostalnost u radu
i odludivanju o najstoZenijim
struénim pitanjima,
ograni¢enu samo opéim
smjernicama vezanim uz
utvrdenu politiku upravnog
tijela;

- stupanj odgovornosti koji
ukljuéuje najvisu materijalnu,
financijsku i odgovornost za
zakonitost rada i postupanija,
ukljuéujuci Siroku nadzornu i
upravljacku odgovornost.
Najvisi stupanj utjecaja na
donos3enje odluka koje imaju
znatan uéinak na odredivanje
politike i njenu provedbu;

Rukovodi Upravnim odjelom u skladu sa zakonom, Statutom i
drugim propisima, organizira, koordinira nadzire rad u Upravnom
odjelu, kontrolira zakonito i pravovremeno obavljanje poslova iz
nadleZnosti Upravnog odijela, rasporeduje poslove i zadace, daje
sluZzbenicima i namjestenicima upute za rad

5%

Predlaze dono$enje akata za €ije je predlaganje ovlasten,
donosi akte sukladno posebnim propisima, priprema nacrte
op¢ih akata, programa, planova, izvieséa i sl., vodi evidenciju
koritenja radnog vremena

10 %

Rukovodi struénim osposobljavanjem i usavrSavanjem
sluzbenika i namjestenika, odluéuje o prijmu u sluzbu, rasporedu
na radno mjesto, o prestanku sluzbe te o drugim pravima
sluzbenika i namjestenika, obavlja nadzor nad radom sluzbenika
i namjestenika, provodi postupke zbog povrede sluZzbene
duZnosti, ocjenjuje sluzbenike i namjestenike

5%

Donosi rje§enja u upravnim postupcima iz djelokruga Upravnog
odjela

15 %

Sudjeluje u zastupanju Opéine pred pravosudnim i upravnim
tijelima u skladu s dobivenom punomoci

5%

Osigurava zakoniti rad Opéinskog vijeéa i prisustvuje sjednicama
Opcinskog vijeéa a po potrebi i njihovih radnih tijela te daje
potrebna tumacdenja i obrazloZenja zakonskih propisa i drugih
akata, te pomaze predsjedniku Vije€a u pripremama sjednica.

5%

Osigurava suradnju Upravnog odjela s tijelima Zupanije i drugim
institucijama

5%

Suraduje s mjesnim odborima i po potrebi nazogi njihovim
sastancima

5%

Prati stanje u podruéju drustvenih, komunainih, gospodarskih i
drugih djelatnosti od vaznosti za razvitak i rad Op¢éine te u svezi
s tim predlaze mjere Opéinskom nadelniku i Opéinskom vijecu,
brine o izvr§avanju poslova i zadataka iz djelokruga Opéine
sukladno Zakonu o lokalngj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi
i drugim zakonima.

Izraduje ugovore, nacrte svih odluka i akta i sva druga pismena
iz nadleZnosti Opcinskog naéelnika, sudjeluje s Opéinskim
nacelnikom u praéenju izvr$enja ugovora i po potrebi prediaze
izmjene i dopune ugovora

5%

10%

Obavlja poslove vezane za provodenje zakona o pravu na
pristup informacijama

5%
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- stalna struéna komunikacija
unutar i izvan upravnog tijela
od utjecaja na provedbu plana
i programa upravnog tijela.

Upravlja poslovima javne nabave, sukladno Zakonu o javnoj

0,

nabavi 5%
Sudjeluje u poslovima izrade i pra¢enja provedbe dokumenata 5 9
prostornog uredenja, ’
Sudjeluje u izradi, donoSenju i provodenju dokumenata iz

podrudja zastite okoli$a, zastite od buke, dokumenata zastite od | 5%
poZzara, civilne zastite i dokumenata zastite i spaSavanja

Obavlja i druge poslove iz djelokruga rada upravnog odjela i 59
poslove po nalogu opéinskog nadelnika ’
Obavlja i druge poslove iz djelokruga rada upravnog odjela i 59

poslove po nalogu opéinskog nacelnika

1

(1) Temeljem &lanka 24. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podruénoj (regionainoj) samoupravi,

na radno mjesto procelnika jedinstvenog upravnog odjela moze biti imenovana osoba koja uz
ispunjenje ostalih standardnih mjerila za radna mjesta u potkategoriji glavhog rukovoditelja iz

¢lanka 11. ove Uredbe ima najmanje jednu godinu radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima.

(2) Iznimno od stavka 1. ovoga ¢lanka na radno mjesto proc¢elnika jedinstvenog upravnog odjela
moze biti imenovana osoba koja zavrsi sveucili$ni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski
studij, ima najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima i ispunjava ostale

uvjete za imenovanje.

(3) Osoba iz stavka 2. ovoga ¢lanka mozZe se imenovati na radno mjesto proéelnika jedinstvenog

upravnog odjela ako se na javni natje€aj ne javi osoba koja ispunjava propisani uvjet stupnja

obrazovanja.

(4) Mogucnost prijave kandidata iz stavka 2. ovoga €lanka navodi se u tekstu javnog natjecaja.

Naziv e ik ]

= radnog Kategorija | Potkategorija Razina Kiasifkacijski _Brol -

br. . rang izvrsitelja
mjesta

g, |Zamienik |, Vi&i rukovoditelj : 2. 1
Procelnika

Potrebno stru€éno znanje Opis poslova radnog mjesta %

- sveudilidni diplomski studij ili
sveudilidni integrirani
prijediplomski i diplomski
studij ili struéni diplomski
studij drustvene (pravna ili
ekonomska) struke,

- najmanje pet godina radnog
iskustva na odgovarajuéim
poslovima;

Mijenja u odsutnosti progelnika u poslovanju i rukovodenju
Upravnim odjelom u skladu sa zakonom, Statutom i drugim

L B - . . 5%
propisima; predlaze pro¢elniku mjere za unapredenje rada
Upravnog odjela
Priprema i predlaze nacrta akata za u podrugju financija i

. . 10 %

financijskog poslovanja (proragun)
Priprema tromjesecne, polugodisnje i godiSnje izvjestaje o 5 9%
izvr$enju proraguna ?
Obavlja struéne poslove u svezi s materijalno-financijskim 5%

poslovanjem i provedbom proraéuna Opéine
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- organizacijske sposobnosti Suraduje s resornim ministarstvima, jedinicama lokalne i
- komunikacijske vjestine podruéne (regionalne) samouprave u RH i inozemstvu, i drugim | § %
- poznavanje rada na raunalu | srodnim institucijama
- poloZen drzavni ispit
Prisustvuje sjednicama Opéinskog vijeéa a po potrebi i njihovih
) ) . radnih tijela te daje potrebna tumadenja i obrazloZenja zakonskih 5 %
- stupanj sloZenosti posla koji | propisa i drugih akata, te pomaze progelniku Upravnog odjela ?
ukljucuje planiranje, vodenje i | predsjedniku Vijeca u pripremama sjednica.
koordiniranje povjerenih
poslova, pruZanje potpore Suraduje s mjesnim odborima i po potrebi nazoéi njihovim 5%
osobama na viSim sastancima °
rukovodedim poloZajima u
osiguraniju pravilne pripreme 10%
propisa i mjera te davanje
smjernica u rjeSavanju
stigieski y2nin zadace; Redovito prati stanje gospodarskih aktivnosti na podrugju
opéine te predlaZze mjere za njihovo poboljSanje, posebice uvjete
poslovanja, poslovne rezultate, te stupanj zaposlenosti
- stupanj samostalnosti koji ) . L. . . o
ukljuguje samostalnost u radu Prati stanje razvoja i posl_ovanja u poduzetnitko-industrijskim
koja je ograniena zonama na podrucéju opéine
povremenim nadzorom i
pomoci nadredenog pri
rieSavanju sloZenih struénih 59,
problema;
Predlaze uspostavu i razvoj novih poduzetni¢kih zona, prediaze i 59
. R organizira javne radove
- stupanj odgovornosti koji
ukljuéuje visoku odgovornost [ Objavljuje | nadzire sve objave na web stranicu Opéine. 5%
za zakonitost rada i
postupanja, odgovornost za Pomaze u upravljanju poslovima javne nabave, sukladno 5 %
materijalna i financijska Zakonu o javnoj nabavi 0
sredstva do odredenog
iznosa, te izravnu Upravlja procesima i poslovima apliciranja na razvojne programe
odgovornost za rukovodenje i projekte u okviru natjedaja koje raspisuje i sufinancira Europska | 20 %
odgovarajuéim unutarnjim unija, te koordinira i vodi razvojne projekte i programe
ustrojstvenim jedinicama;
Obavlja i druge poslove iz djelokruga rada upravnog odjela i 5 9%
poslove po nalogu proéelnika
- stupan] ugestalosti struénih Zamijenjuje procelnika u slu¢aju njegove odsutnosti 5%
komunikacija koji ukljucuje
kontakte unutar i izvan
upravnog tijela u svrhu
pruZanja savjeta te
prikupljanja ili razmjene
vaznih informacija.
Naziv — = I
i radnog Kategorija | Potkategorija Razina Kiasifikeacisid .Brol,. .
br. . rang izvrsitelja
mjesta
Savjetnik
3. |[%3%pce 1o Savjetnik i 5. 2
poslove i
projekte

Potrebno stru¢no znanje

Opis poslova radnog mjesta

%
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- sveucilisni diplomski studij ili Sudjeluje u izradi akata iz djelokruga upravnoga tijela, rjeSava
sveugilini integrirani sloZene upravne i druge predmete, te rieSava probleme uz upute | 20 %
prijediplomski i diplomski i nadzor rukovodeéeg sluzbenika
studij ili stru¢ni diplomski
studij drustvene (pravne ili Suraduje s resornim ministarstvima, jedinicama lokalne i
ekonomske) struke, regionalne samouprave u Republici Hrvatskoj i u inozemstvu, 10 %

razvojnim agencijama i drugim institucijama u okviru djelokruga
rada Upravnog odjela,

- hajmanje tri godine radnog = = - — _
iskustva na odgovarajuéim Obavlja poslove pripreme projekta za kandidiranje na EU i druge
poslovima; medunarodne fondove, fondove financijskih institucija i stranih 20 %

vlada,

- organizacijske sposobnosti Obavlja poslove implementacije projekata i programa prema

- komunikacijske vjestine sklopljenim ugovorima izmedu medunarodnog ili nacionalnog 15 %

- poznavanje rada na raunalu | donatora i opéine,

- poloZen drzavni ispit

Sudjeluje u edukacijama, radionicama, treninzima i drugih
nagina osposobljiavanja djelatnika u tijelima Istarske Zupanije i

- stupanj sloZenosti posia koji djelatnika u jedinicama lokalne samouprave, gradana, posebno
ukljuéuje suradnju u izradi poduzetnika, mladih i kulturnih djelatnika za suradnju s
akata iz djelokruga upravnog | jnstitucijama Europske unije, za pripremu projekata za 5%
tiela, jesavanje slozenih kandidiranje na fondove Europske unije i druge medunarodne
upravnih i drugih predmeta, te | jzyore, za razmjenu iskustava izmedu poduzetnika s podrugja
riesavanje problema uz upute | gyropske unije, Istarske Zupanije | Opéine Svetvingenat, te
! navdzor_ ru!<ovodeéeg ja¢anje njihovih posiovnih veza,
sluzbenika;

Obavlja poslove sredivanja, evidentiranja i ¢uvanja baze

- stupanj samostalnosti koji podata!<a o] pltojektima _koji se provode u Opéini Svetvinéenatina | 20 %
ukljucuje ¢eséi nadzor te opée podrucju Opéine Svetvindenat,

i specificne upute ; Ealn 9
rukovodegeg sluzbenika: Obavlja druge poslove po nalogu Proc¢elnika. 10 %

- stupanj odgovomosti koji
ukljuduje odgovornost za
materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, pravilnu
primjenu postupaka i metoda
rada te provedbu pojedinaénih
odluka;

- stupanj struéne komunikacije
koji ukljuéuje kontakte unutar i
izvan upravnog tijela u svrhu
prikuplianja ili razmjene
informacija.

R, |Naziv Klasifikacijski | Broj
" | radnog Kategorija | Potkategorija Razina e

br. . rang izvrsitelja

mjesta
Visi

4. | struéni 2. Vigi struéni suradnik | - 6. 1

suradnik
za
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medunaro
dne
projekte

Potrebno strué¢no znanje Opis poslova radnog mjesta %

- sveudili$ni diplomski studij ili Sudijeluje u izradi akata iz djelokruga upravnoga tijela, rjeSava
sveuciliSni integrirani sloZene upravne i druge predmete, te rjeSava probleme uz upute | 5 %
prijediplomski i diplomski i nadzor rukovodeéeg sluzbenika
studij ili struéni diplomski
studij drustvene (pravne ili Suraduje s resornim ministarstvima, jedinicama lokalne i
ekonomske) struke, regionalne samouprave u Republici Hrvatskoj i u inozemstvu, 15 %

razvojnim agencijama i drugim institucijama u okviru djelokruga
. . , rada Upravnog odjela,

- najmanje jedna godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im Obavlja poslove pripreme projekta za kandidiranje na EU i druge
poslovima; *2 medunarodne fondove, fondove financijskih institucija i stranih 50 %

vlada,

- organizacijske sposobnosti Obavlja poslove implementacije projekata i programa prema

) komunlkaguske VJeSt'"? sklopljenim ugovorima izmedu medunarodnog ili nacionalnog 15 %

- poznavanje radg' na racunalu donatora i opéine,

- polozen drzavni ispit

Sudjeluje u edukacijama, radionicama, treninzima i drugih

- stupanj slozenosti posla koji ngéina_ospo_sot?lj:a\vanja djelatnika u tijelima Istarske Zupanije i
ukljutuje staine sloZenije djelatnlka' u jedlnlc_ama lokalr'le samouprave, grada(la, posebno
upravne i strucne poslove pod.uze-t.mka, mladih i kuItL_J_rmh djel_atmka za s.uradnju S
unutar upravnog tijela; |nst|tpquarr?a Europske unije, za pripremu projekata za 5%

kandidiranje na fondove Europske unije i druge medunarodne
izvare, za razmjenu iskustava izmedu poduzetnika s podruéja

- stupanj samostalnosti koji Europske unije, Istarske Zupanije i Opéine Svetvingenat, te
uklju€uje obavljanje poslova | jaganje njihovih poslovnih veza,
uz redoviti nadzor i upute
nadredenog sluzbenika; Obavija poslove sredivanja, evidentiranja i Suvanja baze

podataka o projektima koji se provode u Opéini Svetvinéenatina | 5%
. o podrucju Opéine Svetvinenat,

- stupanj odgovornosti koji

ukljucuje odgovornost za Obavlja druge poslove po nalogu Procelnika. 5%

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

stupanj struénih komunikacija
koji ukljuéuje komunikaciju
unutar niZih unutamjih
ustrojstvenih jedinica te
povremenu komunikaciju
izvan drzavnog tijela u svrhu
prikupljanja ili razmjene
informacija.

*2

Iznimno, na radno mjesto vi§eg struénog suradnika moZze biti rasporeden, bez obveze obavljanja vjezbenitke
prakse, sluzbenik koji tijekom sluzbe zavrsi sveugilidni diplomski studij ili sveu€ilisni integrirani prijediplomski
i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij:
- ako ima najmanje pet godina radnog iskustva u upravnim tijelima jedinica lokalne i podruéne (regionalne)
samouprave na poslovima radnih mjesta za koja je propisan uvjet za jedan stupanj niZe ocbrazovanije;
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- ako ima najmanje deset godina radnog iskustva u upravnim tijelima jedinica lokalne i podruéne (regionaine)
samouprave na poslovima radnih mjesta za koja je propisan uvjet za dva stupnja niZe obrazovanje.

Naziv v - )
" | radnog Kategorija | Potkategorija Razina §iag fkacliSk] .Broj.,. .
br. ) rang izvrsitelja
mjesta
Visi
struéni
suradnik
za
komunaln
5. |(u 2. Visi strucéni suradnik - 6. 1
djelatnost i
naplatu
poreza —
komunalni
redar
Potrebno struéno znanje Opis poslova radnog mjesta %
- sveugilisni diplomski studij ili Provodi Odiuku o komunalnom redu i mjere za provodenije iste 5%
sveucilisni integrirani
prijediplomski i diplomski Donosi rjieSenje ili na drugi propisani naéin nareduje fizickim ili
studij ili struéni diplomski pravnom osobama mjere za odrzavanje komunalnog reda 5%
studij drustvene (pravne ili propisanog Odlukom o komunalnom redu
ekonomske) ili tehnicke
struke ) PredlaZze podno&enje optuZnog prijedloga za prekriaj propisan
' Zakonom o komunalnom gospodarstvu ili Odlukom o 5%
komunalnom redu
i ;?&Téen’: ir;;g\?:;gj?j (r:iargnog Vrsi poslove koordinacije obavljanja komunalnih djelatnosti
poslovima; *3 sukladno Odluci o komunalnim djelatnostima, rukovodi i nadzire
' odrzavanje nerazvrstanih cesta, odrZavanje gradevina javne
odvodnje oborinskih voda, odrzavanje javnih zelenih povrsina, 10 %
- organizacijske sposobnosti gradevina, uredaja i predmeta javne namjene, odrZzavanje °
- komunikacijske vjestine groblja i poslove oko ukopa umrlih osoba, odrzavanje javne
- poznavanije rada na radunalu | rasvjete, odrzavanje javnih povrsina kao i odrZavanje gisto¢e u
- poloZen drzavni ispit dijelu koji se odnosi na éiSéenje javnih povrsina
- poloZen ispit za vozata B
Eategorije P Vodi i aZurira evidencije obveznika placanja komunaine 59
naknade, te obveznika pla¢anja poreza na kué¢e za odmor
o i . Rjesava u upravnom postupku do donosenja riesenja iz
- stupanj sloZenosti posla koji ; . .
ukljuéuje stalne sloZenije gjelokru?a korr;un:lncl)glgospodarstva (komunalni doprinos, 5%
upravne i stru&ne poslove omunalna naknada i sl.)
unutar upravnog tjela; RjeSava u upravnom postupku do donoSenja rjeSenja o
odobravanju gradevinskih radova na grobljima, davanju grobnih
- stupanj samostalnosti koji mjesta na koriStenje, odobravanje ukopa na komunalno polje, 5%
ukljuéuje obavijanje poslova poslove oko naknade za koristenje grobnog mjesta i ostalo
uz redoviti nadzor i upute vezano za upravljanje grobljima
nadredenog sluzbenika; Vrs§i nadzor nad provodenjem reda na grobljima 5%
Vrsi nadzor nad obavljanjem komunalnih djelatnosti sklopljenih 5%

- stupanj odgovornosti koji
ukljuéuje odgovornost za

temeljem ugovora o koncesiji
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materijalne resurse s kojima I1zraduje raune za plaéanje naknade za koristenje grobnih

sluZbenik radi, te pravilnu mjesta te vodi knjigovodstvenu dokumentaciju u svezi zaduzenja | 5%

primjenu utvrdenih postupaka | i naplate istoga u podrugju rada groblja i javnih povrsina

i metoda rada;
Obavlja poslove u svezi prometa i koridtenja javnih povrsina 5%
Obavlja poslove vezane za poljoprivredu i Sumarstvo 5%

- stupanj struénih komunikacija = = — ——— — —

koji ukljusuje komunikaciju Ovba\{lja.vodenje propisanih ogevidnika i izdavanje izvoda iz tih 5%

unutar nizih unutarnjih oevidnika

ustrojstvenih jedinica te = = = = - =

povremenu komunikaciju Vodi dokumentaciju u svezi nekretnina u vlasnistvu Opéine 5%

izvan drzavnog tijela u svihu - "Gpaviia poslove vezane za zastitu okolisa 5%

prikuplianja ili razmjene

informacija. Vodi postupke radi utvrdivanja &injenica o kojima se ne vode 50,
o&evidnici ’
Vodi grobne oéevidnike i registre umrlih, te izdaje uvjerenja na o

- 5y - 5%
temelju tih sluzbenih evidencija
Obavilja poslove dodjela, obracuna i naplate poreza na koristenje 59
javnih povrsina ?
Obavlja druge poslove po nalogu Pro¢elnika. 5%
=3

I1znimno, na radno mjesto viseg struénog suradnika moZe biti rasporeden, bez obveze obavljanja vieZbenitke

prakse, sluzbenik koji tijekom sluzbe zavrsi sveucilisni diplomski studjj ili sveuéili$ni integrirani prijediplomski

i diplomski studij ili strugni diplomski studij:

- ako ima najmanje pet godina radnog iskustva u upravnim tijelima jedinica lokalne i podruéne (regionaine)
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 podruéne (regionalne)
samouprave ha poslovima radnih mjesta za koja je propisan uvjet za dva stupnja niZe obrazovanje.

Naziv radnog

R. br. .
mjesta

Kategorija | Potkategorija Razina

Klasifikacijski
rang

Broj izvrsitelja

Visi strucni
suradnik za
administrativne
poslove i
drustvene
djelatnosti

Visi struéni
suradnik

Potrebno strucno znanje

Opis poslova radnog mjesta %
i .| Obavlja protokolarne i administrativne poslove vezane za rad
- gilis diplomsk
Sveubisn! PIUSAIPIOMSK! | cinskog nagelnika i njegovog zamienika, Opéinskog vijea i 10%

studij ili strucni
prijediplomski studij ili

njegovih radnih tijela




18. PROSINCA 2024. SLUZBENE NOVINE OPCINE SVETVINCENAT BROJ 12/2024 STRANA 55

struéni kratki studij
ekonomske ili upravne
struke

najmanje jedna godina
radnog iskustva na
odgovarajuéim
poslovima; *3

organizacijske

sposobnosti
komunikacijske vjestine
poznavanje rada na
racunalu

poloZen drZavni ispit
poloZen struéni ispit za
djelatnike u pismohrani

stupanj sloZenosti koji
ukljuéuje izrigito
odredene poslove koji
zahtijevaju primjenu
jednostavnijih i precizno
utvrdenih postupaka,
metoda rada i struénih
tehnika te vodenje
upravnog postupka iili
rjeSavanje u
jednostavnijim upravnim
stvarima iz nadieZnosti
upravnog tijela;

stupanj samostalnosti
koji ukljucuje redovan
nadzor nadredenog
sluzbenika te njegove
upute za rjieSavanje
relativno sloZenih
strucnih 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 struénih
komunikacija koji
ukljuéuje komunikaciju
unutar niZih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica.

Obavlja upravne, administrativne, opée i tehnitke 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 opéinsku upravu i opéinska tijela
Vodi evidenciju putnih naloga, obraéunava putne naloge zaposlenih, 5 9%
aZurira knjigu putnih naloga
Po potrebi prisustvuje sjednicama Op¢inskog vijeca 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 sveganosti 5%
Brine se o prijemu stranaka i obvezama op¢inskog nacelnika 10%
Evidentira, sreduje i kompletira materijale za sastanke, razgovore i

iy 1. 10%
druge potrebe opéinskog nacelnika
Obavlja informiranje sukladno zakonskim propisima 5%
Vrsi objavu akata nacelnika i Opéinskog vijeéa u Sluzbenim 10 %
novinama ’
Prati zakone i propise iz svog djelokruga rada, te nagelniku Opéine i
proéelniku Upravnog odjela predlaze mjere, sredstva i akte za 5%
unapredenje rada
Objavljuje akte iz svog poslovanja na Intemet stranici Opcine 5%
Svetvinéenat uz odobrenje procelnika
Obavija ostale poslove po nalogu pro¢elnika 10%
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*3

Iznimno, na radno mjesto viseg struénog suradnika moze biti rasporeden, bez obveze obavljanja viezbenitke

prakse, sluzbenik koji tijekom sluzbe zavrsi sveudili$ni diplomski studij ili sveugili$ni integrirani prijediplomski i

diplomski studij ili struéni diplomski studij:

- ako ima najmanje pet godina radnog iskustva u upravnim tijelima jedinica lokalne i podruéne (regionalne)
samouprave na posfovima radnih mjesta za koja je propisan uvjet za jedan stupanj nize obrazovanje;

- ako ima najmanje deset godina radnog iskustva u upravnim tijelima jedinica lokalne i podruéne (regionalne)

samouprave na poslovima radnih mjesta za koja je propisan uvjet za dva stupnja niZe obrazovanje.

Visi referent za
administrativne
7. poslove i
drustvene
djelatnosti

mn Visi referent - 9, 1

Potrebno stru¢no znanje

Opis poslova radnog mjesta %

- sveudilisni prijediplomski Ob'a-vlja protolfola_rne_i a_dminlstrativqe p_oslove '\{ezane za r'ad‘ .
studij ili struéni opmns!(og nagelrllka i njegovog zamjenika, Opéinskog vijeéa i 10%
prijediplomski studij il njegovih radnih tijela
s}(rucnl krztk!l'studu Obavilja upravne, administrativne, opcée i tehnitke poslove za potrebe
economske fll upravne opéinske uprave, izdaje uvjerenja, potvrde i druge akte o &injenicama | 5%
struke . ) . o

o kojima vodi sluZbenu evidenciju
. L. . Vodi urudzbeni zapisnik, upisnik predmeta upravnog postupka,
naémanjg jed?va godina obavlja poslove arhiviranja, prijepisa, umnoZavanja i fotokopiranja, te | 15 %
radnog |s!(u§ ana prijem i otpremu poste za opéinsku upravu i opcinska tijela
odgovarajuéim
poslovima; *4 Vodi evidenciju putnih naloga, obragunava putne naloge zaposlenih, | %
aZurira knjigu putnih naloga ?

- organizacijske Po potrebi prisustvuje sjednicama Opéinskog vijeéa i vodi zapisnik na
SPOSOb_TIOS_t_i o sjednicama Vije¢a, njegovih radnih tijela, kao i evidenciju sve 5%

- komunikacijske vjestine | dokumentacije tih tijela

- poznavanje rada na
racéunalu Obavlja poslove u vezi protokola i koordinacije prigodnih sve¢anosti 5%

- poloZen drzavni ispit

- poloZen struéni ispit za
djelatnike u pismohrani Brine se o prijemu stranaka i obvezama opéinskog nacéelnika 10%

- stupanj sloZenosti koji Bvidentira, sreduje i kompletira materijale za sastanke, razgovore i 10 %
ukljuéuje izricito druge potrebe opéinskog nacelnika ?
odredene poslove koiji
zahtijevaju primjenu Obavlja informiranje sukladno zakonskim propisima 5%
jednostavnijih i precizno — — _ _ _
utvrdenih postupaka Vréi objavu akata nacelnika i Opéinskog vijeéa u SluZzbenim 10 %

! . (o]
metoda rada i stru¢nih novinama
Le;gl\i(naotge gggtirg:a iili Prati zakone i propise iz svog djelokruga rada, te naceiniku Opéine i
procelniku Upravnog odjela predlaze mjere, sredstva i akte za 5%

rieSavanje u
jednostavnijim upravnim

unapredenje rada
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stvarima iz nadleZnosti
upravnog tijela;

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

- stupanj odgovornosti koji
ukljuéuje odgovomost za
materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te
pravilnu primjenu
propisanih postupaka,
metoda rada i struénih
tehnika;

- stupanj struénih
komunikacija koji
ukljuéuje komunikaciju
unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica.

Objavljuje akte iz svog poslovanja na Intemet stranici Opéine
Svetvincenat uz odobrenje pro¢elnika

5%

Obavlja ostale poslove po nalogu procelnika

10%

*4

Iznimno, na radno mjesto viSeg referenta moZe biti rasporeden, bez obveze obavljanja viezbenitke prakse,
sluzbenik koiji tijekom sluzbe zavrsi sveuéilisni prijediplomski studij ili strugni prijediplomski studij ili struéni kratki
studij ako ima najmanje pet godina radnog iskustva u upravnim tijelima jedinica lokalne i podruéne (regionalne)

samouprave,
R. Naziv radnog mjesta | Kategorija | Potkategorija Razina HIeikestsia B roj,. .
br. rang izvrsitelja
Referent za
k |
g. | omunaino I Referent - 11 1
gospodarstvo -
komunalni redar
Potrebno stru¢no
Opis poslova radnog mjesta %
Znanje

- srednja struéna sprema
tehnicke ili drustvene
(strukovne) struke,
odnosnho gimnazijskog
usmijerenja

- najmanje jedna godina
radnog iskustva na

Obavlja poslove provedbe propisa kojima se ureduje komunalni red i
sukladno Zakonu o komunalnom gospodarstvu, Odluci o
komunalnom redu i ostalim zakonskim propisima iz nadleznosti
komunalnog redarstva

10%

Nadzire javno - prometne povrsine, uredenje naselja, odrzavanje
gistoée i javnih povrsina, koridtenje javnih povrdina, skupljanje, odvoz
i postupanje sa skupljenim komunalnim otpadom, nadzire
postaviljanje i brine o uklanjanju letaka, snijega s kolnika i krovova,

15%
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odgovarajuéim grafita i plakata, otpada s javnih povrsina te uklanjanja svih
poslovima, protupravno postavljenih predmeta.
- organizacijske - - — — - —
sposobnosti Obavlja pos}ove nadzora nepropisno zaus;tavhemh i parkiranih vozila
- komunikacijske vjestine | t€ upravijanja prometom na podruéju Opéine sukladno Zakonu o
- poznavanje rada na sigurnosti prometa na cestama 5%
racunalu
- poloZen drzavni ispit — — — - — —
- poloZen ispit za vozata B Izrice lvna.placu1e_novcan? l‘<azne na mjestu podinjenja prekrdaja, .
kategorije predlaZe izdavanje prekrsajnog naloga 5%
- stupanj sloZenosti koji Suraduje s gradevinskom inspekcijom s ciliem zaustavijanja
ukljuéuje jednostavne i bespravne izgradnje i obavlja inspekcijske poslove odredene 5%
uglavnom rutinske Zakonom o gradevinskoj inspekciji
poslove koji zahtijevaju
primjenu precizno Vrsi nadzor i obavlja poslove oko provedbe Odluke o prikljuéenju na
utvrdenih postupaka, komunalnu infrastrukturu za opskrbu pitkom vodom i na nerazvrstane | 5%
:nﬁtqga rada i struénih ceste, te ostalih opéinskih odiuka kojima je za to ovlasten
ehnika;
Prati stanje objekata i uredaja komunalne infrastrukture, komunalne
opreme (vertikalna i horizontalna signalizacija, rasvjeta, udarne rupe,
- stupanj samostalnosti asfaltiranje, ¢iS¢enje, odvodnja, bankine, iskop jaraka, prekopa cesta | 5%
koji ukljuéuje stalni i svih javnih povrsina sl.) na podrugju Opéine i nalaZe poduzimanje
nadzor i upute odgovarajuéih radnji
nadredenog sluZbenika;
Obavlja nadzor nad provedbom propisa o drZzanju kuénih ljubimaca 5%
- stupanj odgovornosti koji | OPavlia poslove vezane za zastitu okolisa 5%
UKIJUCHJe odgovornost za Sacinjava tjedne i mjeseéne planove rada komunalinih djelatnika,
Mmeteaing (estise 5 koordinira rad komunalnih djelatnika, izdaje i dne nal 10%
kojima sluzbenik radi, te , ! » 1zdaje Im neposredne naloge za °
pravilnu primjenu izrigito svakodnevni rad
propisanih, metoda rada i = P PR : 0
strucnih tehnika: Vrsi dostavu hitnih poziva i rieSenja gradanima 5%
Obavlja poslove u vezi s izradom baze podataka, obracunom i
. . naplatom naknade za odrZzavanje groblja, komunalne naknade, 5%
- stupanj strugnih komunalnog doprinosa, koristenja javnih povrsina i sl.
komunikacija koji
ukljucuje kontakte unutar | Obavija poslove oko odrZavanja i tehniéke ispravnosti opéinskih
nizih unutarnjih poslovnih prostorija, domova kulture i drugih zgrada u vlasniStvu 5%
ustrojstvenih jedinica Opéine i groblja, te ustrojava i aZurira evidenciju grobnih mjesta
upravnog tijela.
Odgovoran je za kontrolu koristenja i odrzavanja javnih povrsina 5%
danih u zakup
Obavlja poslove nad provedbom propisa o otpadu iz djelokruga 59
jedinice lokalne samouprave,
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 5%
E' Na}zw radnog Kategorija Potkategorija Razina A mkac Sk .Brol_ .
r. | mjesta rang izvrsitelja
9. Komunaini radnik v Namjestenici 1. 12. 3
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Potkategorije

Potrebno struéno znanje | Opis poslova radnog mjesta %

- srednja stru¢na sprema Obavlja sve poslove na odrzavanju, ¢iSéenju i uredenju groblja te 35 9
tehnitke ili drustvene objekata i uredaja groblja ?
struke

Obavlja poslove u svezi ukopa umrlih osoba (iskop groba, otvaranje
grobnice, prisustvovanje i pomaganje pri ukopu, zatrpavanje groba 15 %

- poloZen ispit za vozaéa B | odnosno zatvaranje grobnice),
kategorije - = ———— — -

Obavlja poslove na odrZavaniju, giséenju i uredenju javnih povrsina
(zelene povrsine, travnjaci, pjesatke staze, otvoreni odvodni kanali,
. . A Lo 35 %

- stupan; sloZenosti tl’gf)Vl, parkovi, sportska i dje¢ja igralidta, javne prometne povrsine i
poslova koji ukljuduje sli¢no)
obavljanje pomoéno- - = — - - - -
tehnickih poslova koji Obavlja!vposlove na odrzayanju i u'r.edenju zgrada i drugih nekretnina 59,
zahtijevaju primjenu u vlasni$tvu odnosno posjedu Opéine
znanja i vjestina
tehnigkih, industrijskih,
obrtniékih ifi drugih
struka;

- stupanj odgovomosti koji Obavlja ostale poslove po nalogu pro¢elnika 10 %
ukljuéuje odgovornost za
materijalne resurse s
kojima radi, te pravilnu
primjenu pravila struke.

E' Na_lzw radnog Kategorija Potkategorija Razina Kiasifikacljski .Bro!” .

r. | mjesta rang izvrsitelja
Namjestenici
10. | Spremaclica v ] 2. 13. 1
Potkategorije

Potrebno struéno znanje | Opis poslova radnog mjesta %

- ni¥a struéna sprema il Obavlja poslove €i&éenja poslovnih prostorija Opéine i prostora
zavrSena osncfvna skola neposredno ispred ulaza u poslovni prostor zgrade Opéine, a po 75 %

potrebi i Sire, te po potrebi i prostore kastela Morosini Grimani, centra °
za posjetitelje Kuca vjestice Mare, Turisticke zajednice

- 3%%%&:';5%’;‘;?2%?:3 Obavlja poslove &iséenja i drugih prostora u kojima se odrzavaju 5 0,

standardizirane pomoéno
tehnitke poslove;

- stupanj odgovornosti koji
ukljucuje odgovornost za
materijalne resurse s
kojima radi.

sastanci op¢inskih tijela nakon odrzavanja sastanaka

Obavlja poslove ¢&iséenja prostora i okolisa Mediteranskog plesnog
centra, poslovnih prostorija DVD-a, komunalnih objekata - 10 %
mrtvacgnice, te drugih prostora po dogovoru s procelnikom

Po potrebi pomaze u otpremi poste za potrebe Opéine 5%

Obavlja ostale poslove po nalogu progelnika 5%




