Sluzbeni glasnik
OPCINE KARLOBAG
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Na temelju ¢lanka 4. stavka 3 Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podruc¢noj
(regionalnoj) samoupravi («Narodne novine», br. 86/08, 61/11, 4/18 i 112/19), Odluke o ustrojstvu i
djelokrugu Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Karlobag («Zupanijski glasnik» Li¢ko-senjske
zupanije, br. 39/19), te ¢lanka 42. Statuta Op¢ine Karlobag («Zupanijski glasnik» Li¢ko-senjske
Zupanije, br. 14/09, 8/13, 17/13 i 11/21) na prijedlog privremene procelnice Opcinski nac¢elnik Opc¢ine
Karlobag donosi:

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM REDU
JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA OPCINE KARLOBAG

l. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Karlobag (u daljnjem
tekstu: Pravilnik) utvrduje se unutarnje ustrojstvo upravnih tijela, nazivi i opisi poslova radnih mjesta,
broj izvrsitelja 1 drugih pitanja od znacaja za rad upravnih tijela u skladu sa statutom i opéim aktima
lokalne zajednice.

Clanak 2.

Rijeci i pojmovi koji imaju rodno znacenje koristeni u ovom Pravilniku odnose se jednako na
muski i Zenski rod, bez obzira jesu li koriSteni u muskom ili zenskom rodu.

Kod donos$enja rjeSenja o rasporedu, odnosno imenovanju, Koristi se naziv radnog mjesta u
muskom ili Zenskom rodu.

Clanak 3.

Djelokrug rada Upravnog odjela utvrden je Zakonom o lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi (u daljnjem tekstu: Zakon), Statutom Op¢ine Karlobag i Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu
Jedinstvenog upravnog odjela Opc¢ine Karlobag.

Poslove iz djelokruga Upravnog Odjela obavljaju sluzbenici i namjestenik rasporedeni na radna
mjesta utvrdeni ovim Pravilnikom

Il. UNUTARNJE USTROJSTVENE JEDINICE

Clanak 4.

Jedinstveni upravni odjel obavlja stru¢ne, opce, administrativno-tehnicke i druge poslove za
potrebe Opcinskog vijeca, Nacelnika i njihovih radnih tijela. Poslovi se u Jedinstvenom upravnom odjelu
obavljaju u unutarnjim ustrojstvenim jedinicama koji se ustrojavaju kao odsjeci. Odsjek se ustrojava kao
osnovna ustrojstvena jedinica u pravilu za odredeno podrucje ili za odredenu vrstu medusobno
povezanih upravnih i stru¢nih poslova te op¢ih, tehnic¢kih i pomoénih poslova veceg opsega. Unutarnja
ustrojstvena jedinica je Odsjek za proracun, financije i raunovodstvo.




1. NACIN UPRAVLJANJA
Clanak 5.

Radom Upravnog odjela rukovodi procelnik, koji se imenuje i razrjeSava na nacin propisan
Zakonom.

Procelnik Upravnog odjela, osim odgovornosti za vlastiti rad, odgovoran je i za zakonit i
uc¢inkovit rad sluzbenika i namjestenika Upravnog odjela kojim upravlja.

U razdoblju od upraznjenja radnog mjesta procelnika Odjela do imenovanja procelnika Odjela
na nacin propisan zakonom, te u razdoblju duze odsutnosti proc¢elnika Odjela, Op¢inski nacelnik ¢e
rjeSenjem ovlastiti osobu koja ¢e privremeno obavljati poslove procelnika Odjela i to iz reda sluzbenika
zaposlenih u Odjelu, a koji ispunjavaju uvjete za raspored na radno mjesto proc¢elnika Odjela.

Procelnik je neposredno odgovoran za zakonit, pravilan i pravodoban rad, te za izvrSavanje
zadataka i poslova iz nadleznosti Upravnog odjela.

Procelnik je duzan izvjeSc¢ivati opéinskog nacelnika o stanju u odgovaraju¢im podruc¢jima iz
nadleznosti Upravnog odjela.

Voditelj odsjeka upravlja radom odsjeka, a za svoj rad odgovara proc¢elniku.
Clanak 6.

Sredstva za rad Upravnog odjela osiguravaju se u prorac¢unu Opcine Karlobag.
Clanak 7.

Sluzbenici su duzni svoje poslove obavljati sukladno zakonu i drugim propisima, opéim aktima
Op¢ine Karlobag, pravilima struke, uputama procelnika i voditelja odsjeka.

U obavljanju poslova iz stavka 1. ovog ¢lanka te u odnosima s korisnicima usluga, kao i u
medusobnim odnosima, sluzbenici su se duzni pridrzavati slijede¢ih temeljnih nacela:

- zakonitosti i pravne sigurnosti te zastite javnog interesa,

- postivanja integriteta i dostojanstva osobe,

- primjerenog komuniciranja,

- posebne pozornosti prema potrebama pojedinih kategorija osoba (npr. osoba s
invaliditetom),

- pravodobnog i u¢inkovitog obavljanja poslova,

- postivanja radnih obveza, savjesnog rada, odgovornosti za svoje postupke i rezultate rada,

- duZne paznje prema povjerenoj op¢inskoj imovini,

- primjerenosti osobnog izgleda i radnog prostora,

- ukljucivanja svih relevantnih subjekata u odlu¢ivanje o pojedinom pitanju,

- otvorenost prema novostima u kojima se unapreduju metode rada,

- profesionalnog postupanja, Cestitosti, objektivnosti i nepristranosti te izuzetosti od situacije
u kojoj postoji mogucénost sukoba interesa,

- sluzbene povjerljivosti i zastite privatnosti u skladu s propisima,

- poticanja izvrsnosti u radu, kolegijalnosti i pomo¢i u radu ukljucujuci i medusobnu suradnju,
te drugih nacela sukladno posebnim propisima (zabrana diskriminacije, spolnog
uznemiravanja i dr.).




V. POPISI RADNIH MJESTA, STRUCNI I DRUGI UVJETI ZA RASPORED NA RADNA
MJESTA, TE BROJ IZVRSITELJA

Clanak 8.

Sistematizacijom radnih mjesta u Upravnom odjelu utvrduju se radna mjesta u Upravnom
odjelu, stru¢ni i drugi uvjeti za njihovo obavljanje, opis poslova i zada¢a pojedinog radnog mjesta, te
broj izvrSitelja.

Sistematizacija radnih mjesta iz stavka 1. ovog ¢lanka donosi se u skladu s Uredbom o
klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi («Narodne novine», br.
74/10 i 125/14).

Sistematizacija radnih mjesta iz stavka 1. ovog ¢lanka sastavni je dio ovog Pravilnika i
predstavlja Dodatak I. ovom Pravilniku.

Clanak 9.

Sluzbenici i namjestenici primaju se u sluzbu u pravilu na neodredeno vrijeme uz obvezni probni
rad u trajanju od tri mjeseca.

Sluzbenici i namjeStenici duzni su se osposobljavati i usavrSavati u cilju unaprjedenja poslova
na koje su rasporedeni.

Clanak 10.
Sluzbenici su duzni imati poloZen drZzavni ispit.

Ukoliko prilikom prijama u sluzbu i rasporeda na radno mjesto sluzbenici i namjeStenici nemaju
polozen drzavni ispit, duzni su ga poloziti u roku godine dana od prijama u sluzbu.

Clanak 11.

Sluzbenici i namjestenici zateCeni na radu u Upravnom odjelu na dan stupanja na snagu ovog
Pravilnika, nastavljaju raditi na svojim dotadas$njim radnim mjestima te zadrzavaju place i druga prava
prema dotada$njim rjeSenjima, do donoSenja rjeSenja o rasporedu na radna mjesta u skladu s ovim
Pravilnikom.

Rjesenja o rasporedu na radna mjesta u skladu sa ovim Pravilnikom donijet ¢e najkasnije u roku
dva mjeseca od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Clanak 12.

Osobe koje su po ranijim propisima stekle visoku stru¢nu spremu mogu biti rasporedene na
radna mjesta za koja je kao uvjet utvrden stupanj obrazovanja magistar struke ili stru¢ni specijalist.

Osobe koje su po ranijim propisima stekle viSu stru€nu spremu mogu biti rasporedene na radna
mjesta za koja je kao uvjet utvrden stupanj obrazovanja sveucilisni ili strucni
prvostupnik struke.




V. ODMORI
Clanak 13.

Sluzbenik odnosno zaposlenik ima za kalendarsku godinu pravo na placeni godi$nji odmor u
trajanju od najmanje 20 radnih dana.

Osnovica za izra¢un godi$njeg odmora iznosi 20 radnih dana.

Clanak 14.
Osnovica za izracun godisnjeg odmora iz ¢lanka 13. stavka 2. ovog Pravilnika uvecava se prema
pojedina¢no odredenim mjerilima:

1. s obzirom na sloZenost poslova:

- VSS-5dana
- VSS-3dana
- SSS-1dan

2. s obzirom na duzinu radnog staza

- od 5 do 9 godina radnog staza — 2 dana

- od 10 do 14 godina radnog staza — 3 dana
- od 15 do 19 godina radnog staza — 4 dana
- 0d 20 do 24 godina radnog staza — 5 dana
- 0d 25 do 29 godina radnog staza — 6 dana
- 0d 30 do 34 godina radnog staza — 7 dana
- od 35 iviSe godina radnog staza — 8 dana

3. s obzirom na posebne socijalne uvjete:

- roditelju, posvojitelju ili skrbniku s jednim malodobnim djetetom — 2 dana

- roditelju, posvojitelju ili skrbniku za svako daljnje malodobno dijete — po jos 1 dan

- samohranom roditelju — 3 dana

- roditelju posvojitelju ili skrbniku djeteta sa invaliditetom, bez obzira na ostalu djecu — 3
dana

- osobi sa invaliditetom — 3 dana

Ukupno trajanje godiSnjeg odmora odreduje se na nacin da se 20 radnih dana uvecava za
zbroj svih dodatnih radnih dana utvrdenih tockama 1. do 3. prethodnog stavka ovog ¢lanka, s tim da
ukupno trajanje godiSnjeg odmora ne moze iznositi vise od 30 radnih dana u godini.

VI. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 15.
Osim lakih povreda sluzbene duznosti propisanih Zakonom, lake povrede sluzbene duznosti
Su:
- nemaran ili nesavjestan odnos prema imovini koja je sluzbeniku i namjesteniku povjerena
u izvrSavanju njegove sluzbe i radnih zadataka

- prikrivanje manjih oStecenja na imovini i sredstvima povjerenih sluzbeniku i namjesteniku

- nekorektan odnos i neuljudno ponaSanje prema drugim sluzbenicima i namjeSteniku ili
suradnicima ili strankama




- uskradivanje ili ne pruzanje pomoc¢i drugim sluzbenicima ili namjeSteniku u izvrSavanju
njihove sluzbe i radnih zadataka

- ucestalo primanje privatnih posjeta kojim se ometa proces rada i ostali sluZbenici i
namjestenik
VIl.  PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 16.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti:
- Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opc¢ine Karlobag («Zupanijski glasnik»
Lic¢ko-senjske zupanije, br. 17/22 i 22/22);
Clanak 17.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u «Sluzbenom glasniku» Opcine
Karlobag.

OPCINSKI NACELNIK

Boris Smojver, dipl.oec., v.r.
KLASA: 110-02/23-01/01

URBROJ: 2125-5-23-01
Karlobag, 12.07.2023. godine




SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
U JEDINSTVENOM UPRAVNOM ODJELU OPCINE KARLOBAG

Red.
broj Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski Broj
rang izvrsitelja
1. | PROCELNIK I Glavni - 1.
rukovoditelj

Potrebno stru¢no znanje Opis poslova radnog mjesta %
- magistar struke ili stru¢ni | - rukovodi radom odjela, 30
specijalist pravne struke, - osigurava zakonit rad odjela, 10
- magistar ili strucni - planira, organizira, koordinira i kontrolira rad unutar odjela, 15
specijalist socijalnog rada - provodi i osigurava izvr§avanje odluka Opéinskog vijeéa i | 10
- 1 godina ra.dr}gg iskustva Opéinskog nacelnika,
na odgovarajucim - izraduje koncepte akata iz nadleznosti odjela, 10
pgilc;\::s:(,:i'ske sposobnosti | - P° ovlastenju Op¢inskog nacelnika donosi akte iz nadleznosti | 10
i ko?nunika(lzijske F\]/jeétine ‘]etdinStv.enOQ upravnog Odj.e la, -
potrebne 7a uspjesno - 1;raduje program rada odjela. t§ podnosi 1ZVJe$c'a, 5
upravljanje odjelom, - ima drgga prava, .duinostrl. i odgovornosti utvrdene Zakonom, | 10
_ stupanj sloenosti posla Statutom i drugim aktima Op¢ine Karlobag, -

najvise razine koji ukljucuje
planiranje, vodenje i
koordiniranje povjerenih
poslova, doprinos razvoju
novih koncepata, te
rjesavanje strateSkih zadaca;
- stupanj samostalnosti koji
ukljucuje samostalnost u
radu i odlu¢ivanju o
najslozenijim struénim
pitanjima, ograni¢enu samo
opéim smjernicama
vezanima uz utvrdenu
politiku odjela;

— stupanj odgovornosti koji
ukljucuje najvisu
materijalnu, financijsku i
odgovornost za zakonitost
rada i postupanja,
ukljucujuéi Siroku nadzornu
i upravljacku odgovornost.
Najvisi stupanj utjecaja na
donosenje odluka koje
imaju znatan ucinak na
odredivanje politike i njenu
provedbu;

— stalna struéna
komunikacija unutar i izvan
odjela od utjecaja
naprovedbu plana i
programa odjela,

- poznavanje rada na PC-u,
- polozen drZavni ispit.




2. ODSJEK ZA PRORACUN, FINANCIJE I RACUNOVODSTVO

Red. Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski Broj
broj rang izvriitelja
2.1 | VODITELJ ODSJEKA l. Rukovoditelj 2. 7.
ZA PRORACUN,
FINANCIJE, |
RACUNOVODSTVO
Potrebno struéno znanje Opis poslova radnog mjesta %
- sveuCiliSni prvostupnik | - izraduje prijedlog proracuna, izmjena i dopuna proracuna i prateée | 5
struke ili struéni prvostupnik | dokumente,
ekonomske, drustvene ili | - sudjeluje i organizira rad kod dobivanja sredstava od nadleznih | 5
filozofske struke; institucija za financiranje kapitalnih projekata na podru¢ju Opéine
- 4 godine radnog iskustva Karlobag
. odgovarajuéim |_"j7radyje ostale planske dokumente i njihove izmjene i dopune | 5
poslovima; (tromjesecne financijske planove i plan nabave),
l-< _S_tupi?_] slozenosti posla "¢ cpavlia financijske izvjeStaje: o novéanim tijekovima, o | 5
o ukijuetje orgamzacl | yromienama u vrijednosti i obujmu imovine i obveza, te biljeske uz
obavljanja poslova, potporu financijske izviestaje
sluzbenicima u rjesavanju - - P T Sy R = - —
.. - .~ | - izraduje polugodisnji izvjeStaj o izvrSenju proracuna i godisnji 5
slozenih zadaca i obavljanje < <
Y obracun prorauna,
najslozenijih poslova % nad dnithovi — a F bna izviesd 5
unutarnje ustrojstvene | ~ V131 nadzor nad njihovim troSenjem te dostavlja potrebna izvjesca u
F i car svezi istih,
jedinice; - — ——— —
 stupanj samostalnosti koji | brine o’pphvu‘ sredsta}va u proracun i plac¢anju dospjelih obveza,' 5
ukljuduje samostalnost u | - oOrganizira i .nad21.re “poslove obraéuna naknade ’élanowma 5
radu koja je ogranicena predstavnlc“:klh.l 1.zv.r§n1h tijela, autqrsklh honorara te ostalih naknada
ded¢im nadzorom i pomo¢i | Za isplatu korisnicima proraCunskih sredstava te ugovora o djelu,_
nadredenog pri rjesavanju | obracuna place i drugih primanja sluzbenika i namjestenika, kao i
struénih problema; obracuna po osnovi ugovora o povremenom radu (ugovor o djelu i
- stupanj odgovornosti koji | S.),
ukljutuje odgovornost za | - sudjeluje u izradi ili izraduje prijedloge akata iz svoje nadleznosti, 5
materijalne resurse s kojima | daje misljenja, tumacenja i odgovore po predmetima u okviru svoje
radi, te viSu odgovornost za | nadleZnosti,
zakonitost rada i postupanja | - izraduje RjeSenja vezana za prisilnu naplatu, 5
I pfaV"_nU primjenu | - poslove financijske analize (ocjene boniteta), 5
postupaka |,.met0da rada u [ obrade zahtjeva korisnika za osiguranje sredstava iz proracuna, 5
odgovarajucim _m_mtamJ.lm - priprema dokumente za zaduzivanje i izraduje otplatne planove za | 5
ustrojstvenim jedinicama; | dodijeljene zajmove i prati njihovo izvrienje,
- stupanj ucestalosti Str.u?m.h - 3alje opomene i opomene pred tuzbu sa uplatnicama i prati uplate po | 5
komunikacija koji ukljucuje istima
kontakte unutar i izvan ——— Koordinira tad sl
upravnoga tijela s nizim - F)rganl;lral oor 1n.1ra ra' slu'z'be, p - 5
unutarnjim  ustrojstvenim |- 1zr3fillijeusve .vrste. Rjesenja koji se tiCu naknada i poreza, g
jedinicama, u  svrhu |— vod! b;‘J'gE‘ |m.ov'|vne],31 o viche z
prikupljanja ili razmjene VOCL Daga)ilu 1 pioe D agJIexo 12V]esce,
. ol - prati propise iz podrugja javnih financija, 5
informacija; — IR
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika. 5

- poznavanje rada na PC-
u;
- polozen drzavni ispit.




Red.
broj | Naziv radnog mjesta | Kategori | Potkategorija | Razina | Klasifikacijs Broj
ja ki rang izvrsitelja
2.2 | VISI STRUCNI I Visi stru¢ni - 6. 1.
SURADNIK ZA suradnik
RACUNOVODSTVO
| FINANCIJE
Potrebno struéno znanje Opis poslova radnog mjesta %
- magistar ili sveucili$ni | - sudjeluje u izradi prijedlog proracuna, izmjena i dopuna proracunai | 10
prvostupnik/ prate¢e dokumente
prvostupnica ili struéni | - sudjeluje u radu kod dobivanja sredstava od nadleznih institucija za 5
prvostupnik/ financiranje kapitalnih projekata na podrucju Opc¢ine Karlobag
prvostupnica ekonomske | - sastavlja financijske izvjeStaje: o novCanim tijekovima, o | 10
struke promjenama u vrijednosti i obujmu imovine i obveza, te biljeske uz
- 1 godina radnog ﬁnangjsk.e IZV_!eStaJ.e I _ .
iskustva na | - sudjeluje u izradi polugodis$nji izvjeStaj o izvrSenju proracuna i 5
. godisnji obracun prorac¢una, vr$i nadzor nad njihovim troSenjem te
odgovaraju¢im . R S
lovi dostavlja potrebna izvje$éa u svezi istih
pos OVI_ma’ , - izraduje koncepte akata iz nadleznosti odjela, 10
- stupanj sloZenosti posla
koll ukljuguje stalne 5 -prati propise iz oblasti javnih financija 5
sloZenije upravne i stru¢ne P P : PR,
- izraduje program rada odjela te podnosi izvjes¢a, 5
poslove unutar upravnog - S -
tijela: - ima drl_lga prava, _duznost,l. i odgovornosti utvrdene Zakonom, | 10
- stupanj samostalnosti koji S’Ealputom i qlruglm adktlma Opcme}(ar}ol;ag, T -
ukljutuje obavljanje - brine o prilivu sredstava u proracun i placanju dospjelih obveza, 1
poslova uz redoviti nadzor i
ulp uvt;: n?gr?demg - sudjeluje u izradi ili izraduje prijedloge akata iz svoje nadleznosti, | 15
siuzbenia, ... | daje miSljenja, tumacenja i odgovore po predmetima u okviru svoje
- stupanj odgovornosti koji . .
o nadleZnosti,
ukljucuje odgovornost za
materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu -obraduje zahtjeve korisnika za osiguranje sredstava iz proracuna 5
primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada;
- stupanj ucestalosti
stru¢nih komunikacija koji | -radi poslove blagajnice i pise blagajnicko izvje3ce, 5
ukljucuje komunikaciju
unutar niZih unutarnjih - te obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka i procelnika 5
ustrojstvenih jedinica, te
povremenu komunikaciju
izvan drzavnog tijela u
svrhu prikupljanja ili
razmjene informacija;
- poznavanje rada na PC-
ul
- poloZen drzavni ispit.




Red.

broj Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski Broj
rang izvrsitelja
2.3 | REFERENT ZA 1. Referent - 11.
KNJIGOVODSTVEN
O-
RACUNOVODSTVEN
E POSLOVE
Potrebno struéno znanje Opis poslova radnog mjesta %
— srednja struéna sprema | - objedinjuje podatke i vrsi pripremu za izradu rjeSenja o komunalnoj | 25
ekonomske, upravno-pravne | naknadi, opéinske poreze, prati naplatu komunalne naknade i naplatu
ili elektrotehnicke struke; op¢inskih poreza kao i svih ostalih prihoda,
- 1 godina radnog ISKUSt}/a - priprema postupak prisilne naplate prihoda i dostavlja podatke | 15
na odgovarajuéim | yoditelja odsjeka,
poslovima; - unosi i vodi podatke o uplatama prihoda i pladanju obveza | 10
— stupanj sloZenosti koji (knjizenje)
ukljucuje  jednostavne i 7" ) ontrolira izvode Ziro racuna, 10
uglavnom rutinske poslove PRI PR - ¥ : : < -
- I o - sudjeluje u izradi ili izraduje prijedloge akata iz svoje nadleznosti, 5
koji zahtijevaju primjenu . e « . . . .
. .| daje miSljenja, tumacenja i odgovore po predmetima u okviru svoje
precizno utvrdenih . .
. | nadleZnosti,
postupaka, metoda rada i - Tk o - i
strucnih tehnika: - suraduje_: _sa_programerom prilikom svih promjena postojeci 5
— stupanj samostalnosti koji progrvama .' 'Zja‘?'e novih,
ukljuduje stalni nadzor i |~ odrz.avall azurira bg;u podataka GIS—.a, . . 10
upute nadredenog | - sudjeluje i organizira rad kod dobivanja sredstava od nadleZnih 5
sluzbenika; institucija za financiranje kapitalnih projekata na podrucju Opcine
— stupanj odgovornosti koji | Karlobag,
ukljuduje odgovornost za | - radi sa strankama u okviru svoje djelatnosti, 10
materijalne resurse s kojima | - te obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka i procelnika. 5

sluzbenik radi, te pravilnu
primjenu izriito propisanih
postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika;

- stupanj struénih
komunikacija koji ukljucuje
kontakte  unutar  nizih
unutarnjih ustrojstvenih
jedinica upravnoga tijela;

- poznavanje rada na PC-u;

- polozen drzavni ispit.




Red.

broj Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski Broj
rang izvrsitelja
2.4 | REFERENT ZA 1. Referent - 11.
NAPLATU
OPCINSKIH

NAKNADA | JAVNU
NABAVU

Potrebno struéno znanje Opis poslova radnog mjesta %
— srednja struna sprema | - prati naplatu komunalne naknade, op¢inskih poreza, kao i| 15
ekonomske, upravno-pravne | najamnine, komunalnih doprinosa i svih ostalih prihoda,

ili elektrotehnicke struke; - priprema postupak prisilne naplate prihoda i dostavlja podatke | 15
- 1 godina radnog iskustva | voditelja odsjeka,
na odgovarajucim | _ priprema rjesenja o komunalnom doprinosu te rjeSenja o naknadi za | 25
poslovima; | nezakonito izgradene stambene zgrade,

— stupanj slozenosti koji "¢ dicluje u izradi ili izraduje prijedloge akata iz svoje nadleznosti, | 5
ukljucuje Je_anStavne " | daje misljenja, tumacenja i odgovore po predmetima u okviru svoje
uglavnom rutinske poslove dleznosti

koji zahtijevaju primjenu na —2 — - - —

. .| - suraduje sa programerom prilikom svih promjena postojecih 5
precizno utvrdenih . .

postupaka, metoda rada i progr.amgl 'Zr?‘i'e “OY'h: — ——
strucnih tehnika: - sudJF:IuJF: u rjesavanju i proslljedlvan].u zglbl na izdana rjeSenja _ 10
_ stupanj samostalnosti koji | - sqdjelfge i organ1.21ra.rad kgd QOblvar}]a sredstava od .nadleZI.nh 5
ukljucuje stalni nadzor i | institucija za financiranje kapitalnih projekata na podrucju Opéine
upute nadredenog Karlobag,
sluzbenika; - radi sa strankama u okviru svoje djelatnosti, 15
— stupanj odgovornosti koji | - te obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka i procelnika. 5

ukljucuje odgovornost za
materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu
primjenu izriito propisanih
postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika;

- stupanj struénih
komunikacija koji ukljucuje
kontakte  unutar  nizih
unutarnjih ustrojstvenih
jedinica upravnoga tijela;

- poznavanje rada na PC-u;

- polozen drzavni ispit.

10




Red.

broj Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski Broj
rang izvrsitelja
3. | VISISTRUCNI . Visi stru¢ni - 6.

SURADNIK ZA suradnik

RAZVOJ CIVILNOG

DRUSTVA, RAD S

MLADIMA,

SOCIJALNU I

ZDRAVSTVENU

SKRB

Potrebno stru¢no znanje Opis poslova radnog mjesta %

- magistar ili strucni - izraduje i predlaZe programe i popratne dokumente koji poboljsavaju | 15

specijalist socijalnog rada, rad i razvoj civilnog drustva, Zivot djece i mladih u Opéini,

- 1 godina radnog iskustva | - radi na stvaranju poticajnog okruZenja za razvoj civilnog drustvai | 10

na odgovarajucim unapredenja poloZaja mladih,

poslovima; - koordinira rad udruga civilnog drustva, 10

— stupanj sloZenosti posla |""raqji na stvaranju socijalnih, obrazovnih, odgojnih i kulturnih uvjeta | 10

koll ukljucuje stalne 5 za trajnu dobrobit mladih,

Slozlemje upravne i strucne 77 pomaze u radu Savjeta mladih Opcine, 5

fi;’eslacl);ve unutar upravnoga - vodi poslove koji se ticu arhivske grade Opc¢ine Karlobag, 10

— stupanj samostalnosti koji | - prati zgkone i propise u oblastima koje predstavljaju javne potrebe 5

ukljucuje obavljanje stanovnika,

poslova uz redoviti nadzor i | - redovito suraduje s nadleZznim Zupanijskim uredima i | 10

upute nadredenog ministarstvima, kao i registriranim udrugama gradana,

sluzbenika; - vodi brigu o provodenju planova i programa u oblasti socijalne skrbi, | 10

— stupanj odgovornosti koji | zdravstva, predskolskog odgoja i Skolstva te predlaze i osmisljava

ukljucuje odgovornost za nove programe,

materijalne resurse s kojima | - vodi brigu o redovitom isplaéivanju proracunskih sredstava po | 10

sh.liblenik radi, te .pravilnu pojedinim programima,

primjenu utvrdenih - obavlja i druge poslove po nalogu procelnika. 5

postupaka i metoda rada;

— stupanj struénih
komunikacija koji ukljucuje
komunikaciju unutar nizih
unutarnjih ustrojstvenih
jedinica te povremenu
komunikaciju izvan
drzavnog tijela u svrhu
prikupljanja ili razmjene
informacija;

- poznavanje rada na PC-u;
- polozen struéni ispit za
djelatnike u pismohranama;
- polozen drzavni ispit.

11




Red.
broj

Naziv radnog mjesta

Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski

rang

Broj
izvrsitelja

VISI STRUCNI
SURADNIK ZA
KOMUNALNI SUSTAV,
PROSTORNO
PLANIRANJE,
GRADITELJSTVO |
ZASTITU OKOLISA

I1. Visi stru¢ni - 6.
suradnik

Potrebno strucno znanje

Opis poslova radnog mjesta

%

- magistar struke ili stru¢ni
specijalist pravne struke

- 1 godina radnog iskustva
na odgovaraju¢im
poslovima;

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

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

- stupanj odgovornosti koji
ukljucuje odgovornost za
materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu
primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada;

- stupanj ucestalosti
struénih komunikacija koji
ukljucuje komunikaciju
unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica, te
povremenu komunikaciju
izvan drzavnog tijela u
svrhu prikupljanja ili
razmjene informacija;

- poznavanje rada na PC-u;
- polozen drzavni ispit.

- sudjeluje i organizira rad kod dobivanja sredstava od nadleznih
institucija za financiranje kapitalnih projekata na podru¢ju Opcine
Karlobag,

10

- priprema i izraduje planove i prijedloge programa izgradnje i
odrzavanja objekata i uredaja komunalne infrastrukture, te ostalih
objekata u vlasnistvu Opcine Karlobag,

10

- osnova i vodi izvornu evidenciju naselja, ulica i kuénih brojeva,

- podnosi zahtjeve za izdavanje kopija katastarskih planova, prijepisa
posjedovnih listova, izvadaka iz zemljisnih knjiga i izvoda iz
prostornih planova,

10

- sudjeluje u obavljanju administrativnih i stru¢nih poslova vezanih uz
provodenje Zakona o pomorskom dobru i morskim lukama, a posebno
$to se tice provodenja natjecaja i davanja koncesija,

- vodi brigu o pravovremenom provodenju otvaranja ponuda nakon
provedenih natjecaja i prikupljanja ponuda (datum otvaranja ponuda,
pozivanje povjerenstava i komisija i sl.),

10

- predlaze elemente i kriterije za utvrdivanje politike gospodarenja
prostorom (prostorno i urbanisticko planiranje, uredenje prostora,
zaStita okoliSa i sl.), te priprema smjernice odnosno izraduje
prijedloge programa i odluka iz te domene,

10

- predlaze smjernice i vodi brigu o gospodarenju nekretninama u
vlasnistvu Opéine Karlobag,

- sudjeluje u izradi prostorno planske dokumentacije,

- organizira i sudjeluje u provodenju potrebnih radnji u postupku
donosenja planova,

- sudjeluje i provodi odredene radnje u izradi projektne i druge
dokumentacije iz svoje nadleznosti, te ishodovanja akata temeljem
kojih se moze graditi,

15

- organizira i vodi brigu o nadzoru nad izgradnjom i odrzavanjem
infrastrukturnih, komunalnih i drugih objekata i uredaja,

10

12




Red.

broj Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski Broj
rang izvrsitelja
5. | VISISTRUCNI . Visi struéni - 6.
SURADNIK ZA suradnik
KORDINACIJU
RAZVOJNIH

PROJEKATA | JAVNU
NABAVU

Potrebno strucno znanje Opis poslova radnog mjesta %
- magistra agroekoloske ili | - obavlja poslove povezane s pripremom i pracenjem izrade | 10
ekonomske struke; dokumenata potrebnih za realizaciju op¢inskih razvojnih
- 1 godina radnog iskustva | okt obavlja  poslove na  standardizaciji i
n dgovarajuéim projexata, ] X . . ,J. .
pislovima, 008 normizacijiposlova, analizi gospodarskih kretanja u op¢ini, te
avien specijalisticki praéenju smz_l_njenja potro$nje energije i koriStenja obnovljivih
program  izobrazbe  u | 1ZVOra energije
podruju javne nabave - koordinira provodenje postupka javne nabave sukladno | 10
- vazedi certifikat za javnu | zakonu i vaZe¢im propisima
nabavu osenosti pos] - nadzire vodenje registra javne nabave 10
k%‘?fgigf?g;;gos a - sudjeluje u izradi prijedloga plana nabave, vodi evidencije o | 10
)7 euen . sklopljenim ugovorima te izraduje godiSnje izvjeSca za potrebe
sloZenije upravne i struéne 2V
poslove unutar upravnog nadle_zm}_l tlJe_la, _
tijela; - sudjeluje u izradi razvojne programe Opc¢ine Karlobag, 10
- stupanj samostalnosti koji | - sudjeluje u provodenju aktivnosti za sudjelovanjem Opc¢ine u | 10
ukljucuje obavljanje projektima Europske unije i projektima koje provode nadlezna
posltova Léz %edoviti nadzor i ministarstva,
sﬁl l;ge?l?k;? enos - vodi baze podataka o projektima Opc¢ine Karlobag i EU | 10
- stupanj oélgovornosti Koji projektima na podru¢ju Op¢ine Karlobag
ukljuéuje odgovornost za - sudjeluje u izradi strategija, programa, i projekata iz podrucja | 10
materijalne resurse s kojima | poticanja razvoja poduzetniStva i gospodarskog razvoja
sluzbenik radi, te pravilnu opcenito
primjenu utvrdenih . - obavlja stru¢ne poslove povezane s prac¢enjem izrade i analiza | 10
postupaka i metodarada; | oyydjjja, elaborate i drugih dokumenata u procesu kandidiranja
- stupanj ucestalosti strunih . - L. LT
Fomunikacita kofi ukliucuie | PTOJEKata za financiranje putem programa Europske unije i
omunikacija koji ukljucuje drugih oblika financiranja
komunikaciju unutar nizih J
unutarnjih ustrojstvenih | -obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 10
jedinica, te povremenu
komunikaciju izvan
drzavnog tijela u svrhu
prikupljanja ili razmjene
informacija;

- poznavanje rada na PC-u;
- polozen drzavni ispit.
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Red.
broj Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski Broj
rang izvrsitelja
6. | REFERENT - 1. Referent - 11.

KOMUNALNI REDAR

Potrebno stru¢no znanje Opis poslova radnog mjesta %

— srednja stru¢na sprema - obavlja poslove nadzora provodenja i odrzavanja komunalnog reda, | 25

ekonomske, pomorske ili - sudjeluje i organizira rad kod dobivanja sredstava od nadleznih | 5

tehnicke struke institucija za financiranje kapitalnih projekata na podrudju Opéine

- gimnazijsko Kar|obag

srednjoskolsko obrazovanje [ rjesenjem nareduje pravnim i fizickim osobama radnje za odrzavanje | 10

ili Cetverogodisnje _ komunalnog reda,

strukov_no obrazov_anje - prati izvodenje radova sukladno propisima Opcine Karlobag, 5

- 1 godina radnog iskustva - branjuje odnosno nalaze postupanja sukladno propisima. 5

na odgovarajuéim Zaoranju)e - - DOSTUPALL) - Prop 2

poslovima: - prati stanje objekatg i ur.edaj.a} komunalncva. 1nfras’t.rukture, komunalne | 5

_ stupanj slozenosti koji opreme i pr(?m(?trvle .s1g1}ahzac¥]e na pOdI‘l.l:C_]u Opcme: Karlgbag,

ukljuguje jednostavne i - p(?dnos1 izvjeStaje 1 zahtjeve za njihovo odrzavanje odnosno 5

uglavnom rutinske poslove zamjtlenu,. - S— - - - - .

koji zahtijevaju primjenu - sudjeluje u izradi ili izraduje prijedloge akata iz svoje nadleznosti, | 5

precizno utvrdenih daje miSljenja, tumacenja i odgovore po predmetima u okviru svoje

postupaka, metoda rada i nadleznosti,

struénih tehnika; - predlaze pokretanje prekrSajnog postupka te izdaje rjeSenja o 5

— stupanj samostalnosti koji | prekrSaju po skra¢enom postupku,

ukljucuje stalni nadzor i - izrice mandatne kazne, 5

upute nadredenog - napladuje naknade propisane odlukama Opéine Karlobag, 5

sluzbenika; - evidentira bespravnu gradnju i $alje isto gradevinskoj inspekciji, te | 5

— stupanj odgovornosti koji | vodi upisnik predmeta,

ukljucuje odgovornost za - poduzima i druge radnje neophodne za odrzavanje komunalnog reda, | 5

materijalne resurse s kojima [ krbi o redovnom odrzavanju sluzbenog voznog parka, 5

sluzbenik radi, te pravilnu "o v1ia T druge poslove po nalogu procelnika. 5

primjenu izricito propisanih
postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika;

— stupanj struénih
komunikacija koji ukljucuje
kontakte unutar nizih
unutarnjih ustrojstvenih
jedinica upravnoga tijela;

- poznavanje rada na PC-u;
- polozen drzavni ispit.
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Red.

broj Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski Broj
rang izvrsitelja
7. | REFERENT - 1. Referent - 11.

ADMINISTRATIVNI
TAINIK

Potrebno struéno znanje Opis poslova radnog mjesta %
— srednja struéna sprema | - vr§i protokolarne poslove za potrebe opcinskog nacelnika, 5
upravne ili  ekonomske | opéinskog vijeca,

struke, - sudjeluje u organizaciji i pripremi sjednica opcinskog vijeca i 5
- 1 godina radnog iskustva | pagelnika,

na odgovarajucim | _ dostavlja materijale za sjednice opéinskog vijeéa, 5
poslovima; "7\odi i izraduje zapisnik sa istih, 5
— stupanj slozenosti koji ™57 quje pismene otpravke istih, 10
ukljucuje - jednostavne i 7 dlaze pravila klasifikacije i urudzbiranja predmeta 5
uglavnom rutinske poslove precaze p — ! — Jap 2

koji zahtijevaju primjenu |- VOd% registar 0(_iluka_ opcinskog vijeca, 5
. utvrdenih | vodi po_slove pisarnice, 5
postupaka, metoda rada i |- dostavlja akte na nadzor i objavu, 5
strucnih tehnika; - vodi evidenciju o postavljenim pitanjima vijenika i brine za | 5
— stupanj samostalnosti koji | Pravovremenu dostavu odgovora,

ukljucuje stalni nadzor i | - obavlja upravno-administrativno i tehnicke poslove za stalna i 5
upute nadredenog | povremena radna tijela Opcinskog vijeca,

sluzbenika; - prima stranke i usmjerava ih nadleznim osobama, 5
— stupanj odgovornosti koji | - vodi telefonsku centralu, 10
ukljucuje odgovornost za | - vodi brigu o opéinskim pecatima, 5
materijalne resurse s kojima | - yodi evidenciju radnih sati zaposlenika i evidenciju godisnjih | 5
sluzbenik radi, te pravilnu | gdmora

primjenu izricito propisanih ["_ya7yodi akte, te ih predaje u arhivu na daljnju obradu, 10
postupaka, metoda rada i |- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika. 5

stru¢nih tehnika;

- stupanj struénih
komunikacija koji ukljucuje
kontakte  unutar  niZih
unutarnjih ustrojstvenih
jedinica upravnoga tijela;

- poznavanje rada na PC-u;

- polozen drzavni ispit.

15




Red.

broj Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski Broj
rang izvrsitelja
8. | REFERENT ZA . Referent - 11. 1.

DRUSTVENE

DJELATNOSTI |

ARHIVSKU GRADU

Potrebno struéno znanje Opis poslova radnog mjesta %

— srednja stru¢na sprema | - vodi poslove koji se ti¢u arhivske grade Opc¢ine Karlobag 40

ekonomske ili  upravne
struke;

- 1 godina radnog iskustva
na odgovarajué¢im
poslovima;

— stupanj sloZenosti koji
ukljuCuje  jednostavne i
uglavnom rutinske poslove
koji zahtijevaju primjenu
precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika,

— stupanj samostalnosti koji
ukljuCuje stalni nadzor i
upute nadredenog
sluzbenika;

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

- stupanj struénih
komunikacija koji ukljucuje
kontakte  unutar  nizih
unutarnjih ustrojstvenih
jedinica upravnoga tijela;

- poznavanje rada na PC-u;

- polozen struéni ispit za
rad u pismohrani

- polozen drzavni

ispit.

- provodi odredbe Odluke o socijalnoj skrbi donosenjem rjesenja o | 10

ostvarivanju prava,

- vr$i nadzor na realizacijom usvojenih programa izraduje prijedlog | 10

za stipendiranje, po usvojenom prijedlogu priprema prijedloge

Ugovora o stipendiranju, te vodi evidenciju o stipendistima

-brine o mjerama preventivne zastite zdravstvene zastite stanovnistva | 5

opcine,
- radi sa strankama u okviru svoje djelatnosti, 30
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika. 5
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Red.
broj Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski Broj
rang izvrsitelja
9. | NAMJESTENIK - \V2 Namjestenik 2. 13. 1.
SPREMACICA I1.
potkategorije
Potrebno struéno znanje Opis poslova radnog mjesta %
— nize struna sprema ili | - redovno ¢iS¢enje i pranje cijele zgrade, 70
osnovna Skola; - Cis¢enje ispred zgrade, te polijevanje cvijeca i zelenila, 5
— stupanj slozenosti posla - T
oo T " | - obavlja poslove domacice, 5
koji ukljucuje jednostavne i i podiz ”
standardizirane  pomoéno- | nosi 1_p0 1Z_e postu, >
tehnicke poslove; - obavlja kurirske poslove, 5
— stupanj odgovornosti koji | - obavlja i druge poslove po nalogu procelnika. 10
ukljuCuje odgovornost za
materijalne resurse s kojima
radi.
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