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OPCINSKI NACELNIK

=

REPUBLIKA HRVATSKA
PRIMORSKO-GORANSKA ZUPANIJA
OPCINA KOSTRENA
Opdinski nacelnik

KLASA: 024-01/2203/2
URBROJ: 2170-22-03-22-7
Kostrena, 11. sije¢nja 2022. godine

Natemelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi (,,Narodne novine* broj 86/08, 61/11, 4/18, 112/19) i ¢lanka 49. Statuta Op¢ine Kostrena (,,Sluzbene
novine Op¢ine Kostrena® br. 2/18, 11/18, 1/20, 1/21), na prijedlog Proc¢elnice Upravnog odjela za opce, pravne
poslove 1 lokalnu samoupravu i Pro¢elnika Upravnog odjela za komunalni sustav, prostorno planiranje i zastitu
okolisa, Op¢inski nacelnik je dana 11. sije¢nja 2022. godine donio

ODLUKU
o izmjeni Pravilnika o unutarnjem
redu upravnih tijela Opéine Kostrena

Clanak 1.

Pravilnik o unutarnjem redu upravnih tijela Opcine Kostrena (,,Sluzbene novine Op¢ine Kostrena“ broj 9/18, 11/19,
4/20) (u nastavku: Pravilnik) mijenja se u dijelu: Popis radnih mjesta i Popis radnih mjesta prema klasifikaciji, koji Popisi
su sastavni dio Pravilnika, na nacin da isti glase:
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POPIS RADNIH MJESTA

UPRAVNI ODJEL ZA OPCE, PRAVNE POSLOVE | LOKALNU SAMOUPRAVU

PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA ZA OPCE, PRAVNE POSLOVE | LOKALNU SAMOUPRAVU
broj izvrsitelja 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

I GLAVNI RUKOVODITEL - 1.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Rukovodi Upravnim odjelom, organizira i uskladuje rad
Upravnog odjela kao i suradnju s drugim upravnim tijelima,
neposredno rukovodi sluzbenicima rasporedenim u Upravhom
odjelu. Prati stanje iz djelokruga Odjela i predlaze odgovarajuce
mjere. Organizira provodenje odluka izvrsnog tijela u djelokrugu
Odjela. Brine o stru¢nom usavrSavanju i osposobljavanju
sluzbenika, prati propise iz nadleznosti odjela, brine o provedbi

propisa iz radnih odnosa u lokalnoj samoupravi, sudjeluje u
izradi Plana nabave

35

obavlja poslove koji se odnose na rad i organizaciju lokalne 10
samouprave (provedbu referenduma, izbora),obavlja kadrovske
poslove i upravlja ljudskim resursima, obavlja poslove vezano uz
ostvarivanje prava na pristup informacijama

Organizira i priprema prijedloge akata, izvjeS¢a, dokumenata i
programa iz djelatnosti Ureda. Organizira provodenje odluka
izvrSnog tijela u djelokrugu Odjela. Organizira i vodi 20
protokolarne obveze te organizira poslove oko promidzibe
Opcine

Predlaze donoSenje akata iz nadleznosti Opcinskog nacelnika i
Opcinskog vije¢a u okviru djelokruga Odjela. Suraduje u izradi
ugovora, odluka i drugih akata za potrebe Upravnog odjela,
opcinskog Nacelnika i drugih upravnih odjela Opcine

Obavlja i druge poslove po nalogu Opcinskog nacelnika, kao i
poslove koji su utvrdeni posebnim zakonima i aktima Opcinskog 15
vijeca

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
magistar pravne struke ili strucni specijalist pravne struke, najmanje 5
godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske
sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za uspjeSno upravljanje
upravnim odjelom, poloZen drzavni ispit

stupanj sloZzenosti poslova najviSe razine koji uklju€uje planiranje, vodenje i
koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te

20

STRUCNO ZNANJE

STUPANJ SLOZENOSTI

POSLA rjeSavanje strateskih zadaca;
STUPAN)J stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu i odlucivanje o
SAMOSTALNOSTI najsloZenijim stru¢nim pitanjima
STUPANJ STRUCNIH stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnog odjela od utjecaja na
KOMUNIKACIJA provedbu plana i programa odjela

uklju€uje najvisu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i
STUPAN)J postupanja, ukljuCujuci cjelokupnu nadzornu i upravljacku odgovornost,
ODGOVORNOSTI najvisi stupanj utjecaja na donosSenje odluka koje imaju znatan ucinak na

odredivanje politike i njenu provedbu
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VISI STRUCNI SURADNIK ZA SOCIJALNU | ZDRAVSTVENU SKRB
broj izvrsitelja 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
Il VISI STRUCNI SURADNIK - 6

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

izraduje pojedinacne akte iz podruéja socijalne i dodatne
zdravstvene skrbi, vodi upravni postupak i donosi rjeSenja iz
podrucja socijalne i dodatne zdravstvene skrbi, priprema 35
prijedloge akata za kolegij Opéinskog nacelnika

priprema prijedloge iz podrucja rada odjela koji se odnose na

socijalnu i dodatnu zdravstvenu skrb, izraduje planove iz 30
djelokruga socijalne i dodatne zdravstvene skrbi, predlaze
socijalni i dodatni zdravstveni program Opdéine i nadzire

provodenje planova i programa socijalne i dodatne zdravstvene
skrbi, prati rad radnih tijela Opéinskog nacelnika

dogovara i uskladuje rad s osobama koje pruzaju usluge u
podrucju zdravstvene i socijalne skrbi, daje naloge za plac¢anje, a 15
vezano uz ostvarivanje prava socijalne i dodatne zdravstvene
skrbi, vodi brigu o zastiti potrosaca

suraduje s ustanovama i udrugama s podrucja Opcine, prati
njihov rad, sudjeluje u provedbi postupaka dodjele sredstava za

javne potrebe, prati ostvarivanje programa javnih potreba i 15
utrosak sredstava dodijeljenih za provedbe programa
obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika Odjela 5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
magistar struke ili strucni specijalist drustvene ili humanisticke struke, jedna
godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen drzavni ispit

STRUCNO ZNANJE

STUPANJ SLOZENOSTI . . o .
ukljucuje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove unutar upravnog odjela

POSLA
STUPANJ ukljuCuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog
SAMOSTALNOSTI sluzbenika

ukljuCuje komunikaciju unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te
povremenu komunikaciju izvan upravnog odjela u svrhu prikupljanja ili
razmjene informacija

STUPANJ ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te
ODGOVORNOSTI pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada

STUPANJ STRUCNIH
KOMUNIKACIJA
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VISI STRUCNI SURADNIK ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI
broj izvrsitelja 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACISKI RANG
1] VISI STRUCNI SURADNIK - 6

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

izraduje planove iz djelokruga predskolskog odgoja, Skolstva,
sporta i tehnicke kulture, nadzire provodenje programa i
planova, priprema prijedloge akata za kolegij Opcinskog 25
nacelnika, sudjeluje u provedbi postupaka dodjele sredstava za
javne potrebe

nadzire troSenje proracunskih sredstava od strane korisnika,
prati rad ustanova Ciji je osniva¢ Opcina Kostrena, sastavlja
ugovore iz svoje nadleznosti, daje naloge za isplatu proracunskih
sredstava, prati rad radnih tijela Opc¢inskog nacelnika, sudjeluje 35

u protokolarnim poslovima

suraduje s udrugama, prati njihov rad i ostvarivanje programa
javnih potreba, nadzire troSenje sredstava dodijeljenih za

- o N 25
provedbu programa javnih potreba, sudjeluje u organizaciji
manifestacija pod pokroviteljstvom Opcine, suraduje s
Turistickom zajednicom Opcine Kostrena
aZurira internetsku stranicu Opcine, suraduje na pripremi
opcinskog glasila 5
obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika Odjela 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
5 magistar struke ili stru¢ni specijalist drustvene ili humanisticke struke, jedna
STRUCNO ZNANJE godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, polozen drzavni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI R . o :
ukljucuje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove unutar upravnog odjela

POSLA
STUPANI ukljuuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog
SAMOSTALNOSTI sluzbenika

ukljucuje komunikaciju unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te
povremenu komunikaciju upravnog odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene
informacija

STUPANJ ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te
ODGOVORNOSTI pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada

STUPANJ STRUCNIH
KOMUNIKACIJA
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VISI STRUCNI SURADNIK ZA PRIPREMU | VODENJE PROJEKATA 1Z KULTURE,
ODGOJA | OBRAZOVANIJA
broj izvrsitelja 1

Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
Il VISI STRUCNI SURADNIK - 6

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena potreban za

OPIS POSLOVA | ZADATAKA S
obavljanje pojedinog posla

izraduje planove iz djelokruga kulture, odgoja i obrazovanja,
nadzire provodenje programa i planova, priprema prijedloge
akata za kolegij Opcinskog nacelnika iz svog djelokruga,
predlaZe, organizira i vodi projekte iz kulture i obrazovanja, 40
suraduje i koordinira rad kulturnih, odgojnih i obrazovnih
ustanova s podrucja Opcine, sudjeluje u provedbi postupaka
dodjele sredstava za javne potrebe

prati natjeCaje europskih i ostalih izvanproracunskih kao i 35
proracunskih fondova, vodi i prati pojedinaéne EU projekte i
programe i projekte Urbane aglomeracije, sastavlja ugovore iz
svoje nadleznosti, sastavlja naloge za isplatu

suraduje s udrugama iz djelokruga kulture, odgoja i obrazovanja,
prati njihov rad i ostvarivanje programa javnih potreba,

I . . - o 15
sudjeluje u organizaciji manifestacija pod pokroviteljstvom
Opdine iz oblasti obrazovanja i kulture
obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika Odjela 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
magistar struke ili strucni specijalist drustvene ili humanisticke struke, jedna
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drzavni ispit

STRUCNO ZNANJE

STUPANJ SLOZENOSTI N . . :
ukljucuje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove unutar upravnog odjela

POSLA
STUPANJ ukljuuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog
SAMOSTALNOSTI sluzbenika

ukljuuje komunikaciju unutar nizZih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te
povremenu komunikaciju izvan upravnog odjela u svrhu prikupljanja ili
razmjene informacija

STUPANJ ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te
ODGOVORNOSTI pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada

STUPANJ STRUCNIH
KOMUNIKACIJA




12. sijecnja 2022. godine SLUZBENE NOVINE OPCINE KOSTRENA Stranica 6 broj 1

ADMINISTRATIVNI TAJNIK
broj izvrsitelja 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACISKI RANG
11 REFERENT - 11
Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

obavlja  poslove tajnice Opcinskog nacelnika, sudjeluje u
protokolarnim poslovima za potrebe Opcinskog nacelnika,

sudjeluje u pripremi sjednica kolegija Opdcinskog nacelnika, 30
izraduje zapisnik sa sjednice kolegija i izraduje pisane otpravke

akata

vodi registar odluka Opcinskog nacelnika, vodi evidencije i 20

ocevidnike iz djelokruga odjela, po potrebi organizira sastanke i
rad radnih tijela Opcinskog nacelnika

predlaze pravila klasifikacije i urudzbiranje predmeta, skrbi o
arhivskom materijalu i suraduje s Drzavnim arhivom vezano uz 20
arhivsku gradu

vodi propisane evidencije kao i podatke koji se odnose na ocjene
sluzbenika i namjestenika

obavlja druge administrativno tehni¢ke poslove i srodne poslove
po nalogu Opcinskog nacelnika i procelnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
gimnazijsko srednjoskolsko obrazovanje ili cetverogodisnje strukovno
srednjoskolsko obrazovanje upravnog ili ekonomskog smjera, jedna godina
radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poznavanje rada na racunalu,
poloZen drzavni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI | jednostavni i uglavnom rutinski poslovi koji zahtijevaju primjenu precizno
POSLA utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

STUPANJ
SAMOSTALNOSTI
STUPANJ STRUCNIH
KOMUNIKACIA
STUPAN) odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu
ODGOVORNOSTI primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

20

10

STRUCNO ZNANJE

stalni nadzor i upute nadredenih sluzbenika

kontakti unutar ustrojstvenih jedinica upravnog odjela
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SLUZBENE NOVINE OPCINE KOSTRENA

ADMINISTRATIVNI TAJNIK OPCINSKOG VIJECA

broj izvrsitelja 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACISKI RANG

1] REFERENT -

11

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

brine o pripremi materijala za sjednice Opdcinskog vijeca i
Kolegija Opcinskog nacelnika, dostavlja materijale i pozive, vodi i
izraduje zapisnike sa sjednica Opcinskog vije¢a i Kolegija,

izraduje pismene otpravke akata Opcinskog vijeca i Kolegija, 50
dostavlja akte na nadzor i objavu, vodi registar akata Opcinskog

vijec¢a i Kolegija, organizira sastanke i rad radnih tijela Opcinskog

vijeca

obavlja poslove pisarnice i vrsi otpremu poste 20
nabavlja kancelarijski materijal i drugi potrosni materijal 20
obavlja i druge administrativno tehnicke i srodne poslove po 10

nalogu procelnika odjela

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

STRUCNO ZNANJE
poloZen drzavni ispit

gimnazijsko srednjoskolsko obrazovanje ili ¢etverogodi$nje strukovno
srednjoskolsko obrazovanje upravnog ili ekonomskog smjera, jedna godina
radnog iskustva na odgovarajucim poslovima, poznavanje rada na racunalu,

STUPANJ SLOZENOST! | jednostavni i uglavnom rutinski poslovi koji

zahtijevaju primjenu precizno

POSLA utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
STUPANJ . . . o
SAMOSTALNOSTI stalni nadzor i upute nadredenih sluzbenika

STUPANJ STRUCNIH
KOMUNIKACIJA

kontakti unutar ustrojstvenih jedinica upravnog odjela

STUPANJ odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu
ODGOVORNOSTI primjenu izricito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
ADMINISTRATIVNI REFERENT
broj izvrsitelja 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
M REFERENT - 11

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

obavlja poslove pisarnice i pismohrane sukladno propisima o
uredskom poslovanju, daje na uvid pojedine akte na zahtjev

stranaka uz suglasnost nadredenog sluzbenika, vodi poslove 40
digitalne arhive, predlaze pravila klasifikacije i urudZbiranje

predmeta.

zaprima i upisuje racune 10
skrbi o arhivskom materijalu i suraduje s DrZavnim arhivom 20

Stranica 7 broj 1
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vezano uz arhivsku gradu

vodi evidencije koji se odnose na djelokrug poslova odjela 20

obavlja i druge administrativno tehnicke i srodne poslove po
nalogu procelnika odjela

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
gimnazijsko srednjoskolsko obrazovanje ili etverogodisnje strukovno
srednjoskolsko obrazovanje upravnog ili ekonomskog smjera, jedna godina
STRUCNO ZNANJE radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poznavanje rada na rac¢unalu,
poloZen drzavni ispit

10

STUPANJ SLOZENOSTI | jednostavni i uglavnom rutinski poslovi koji zahtijevaju primjenu precizno

POSLA utvrdenih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika
STUPAN!J . . . .
SAMOSTALNOSTI stalni nadzor i upute nadredenih sluzbenika

STUPANJ STRUCNIH
KOMUNIKACIA
STUPAN) odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu
ODGOVORNOSTI primjenu izricito propisanih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika

kontakti unutar ustrojstvenih jedinica upravnog odjela

SLUZBA ZA PRAVNE POSLOVE | LOKALNU SAMOUPRAVU

VODITEL) SLUZBE ZA PRAVNE POSLOVE | LOKALNU SAMOUPRAVU
broj izvrsitelja 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG
I VIS| RUKOVODITELJ - 3
Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

rukovodi radom sluzbe, planira i koordinira obavljanje poslova
sluzbe, osigurava zakonit rad sluzbe, organizira rad sluzbe i brine
o izvrSavanju poslova, daje sluzbenicima upute za obavljanje
poslova, predlaze mjere za unapredenje ucinkovitosti poslovanja
vodi poslove i sastavlja ugovore vezano uz raspolaganje 25
imovinom (prodaja, zamjena, zakup, najam), zastupa Opdcinu
Kostrena pred sudskim i upravnim tijelima i tijelima s javnim
ovlastima

priprema prijedloge akata iz djelokruga sluzbe i odjela, pruza
pravnu pomo¢ kod vodenja upravnih postupaka iz djelokruga
rada svih odjela, sudjeluje u postupcima pripreme akata i
materijala za Kolegij nacelnika

predlaze donoSenje akata iz nadleznosti Opcinskog nacelnika i
Opcinskog vijeca, sudjeluje u izradi prijedloga akata Opdéinskog 20
vijeca iz djelokruga rada svih odjela

vodi registar predmeta koji se vode pred nadleznim sudovima i
ostalim tijelima u kojima se Op¢ina pojavljuje kao stranka

15

25

obavlja i druge poslove po nalogu procelnika odjela 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
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magistar pravne struke ili strucni specijalist pravne struke, najmanje 5
godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske

STRUCNO ZNANIJE sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za uspjesno upravljanje
unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnoga odjela, poloZen drzavni
ispit

ukljuCuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje
STUPANJ SLOZENOSTI | potpore osobama na visim rukovodeéim poloZajima u osiguranju pravilne

POSLA primjene propisa i mjera, te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih
zadaca;
STUPAN) ukljuCuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i
SAMOSTALNOSTI pomodi nadredenog pri rjeSavanju sloZenih stru¢nih problema
STUPANJ STRUCNIH ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog odjela u svrhu pruzZanja savjeta te
KOMUNIKACIJA prikupljanja ili razmjene vaznih informacija
ukljuéuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost
STUPAN!J .. - .. . .
za materijalna i financijska sredstva do odredenog iznosa, te izravnu
ODGOVORNOSTI . . . .
odgovornost za rukovodenje unutarnjom ustrojstvenom jedinicom
VISI STRUCNI SURADNIK ZA PRAVNE POSLOVE
broj izvrsitelja 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
VISI STRUCNI SURADNIK
I SURADNIK J 6
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA | ZADATAKA P”b"z‘j)“bgsmzkpgzgﬁzz f)g::‘ba” 2
vodi poslove i sastavlja ugovore vezano uz raspolaganje
imovinom (prodaja, zamjena, zakup, najam i dr.), zastupa
Op¢inu pred sudskim, upravnim i drugim tijelima,
. . o . . . . 45
priprema prijedloge akata iz djelokruga sluzbe i odjela, vodi
prvostupanjske upravne postupke i donosi upravna rjesenja,
sudjeluje u postupcima javne nabave
sudjeluje u postupcima izdavanja koncesija i koncesijskih 15
odobrenja, vodi evidenciju koncesijskih odobrenja i ugovora o
koncesijama
sudjeluje u izradi prijedloga akata Opcinskog vijeca iz djelokruga
rada svih odjela, izraduje prijedloge ugovora za potrebe
upravnih odjela, sudjeluje u pripremi natjecajne dokumentacije 25
za potrebe upravnih odjela, vrsi unutarnji screening i notifikaciju
akata
rjeSava o pravima hrvatskih branitelja, obavlja poslove vezane uz 10
zastitu osobnih podataka (GDPR)
obavlja i druge poslove po nalogu Voditelja sluzbe i Procelnika 5
Odjela

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
5 magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne struke, 1 godina radnog iskustva
STRUCNO ZNANJE na odgovarajucim poslovima, polozen drzavni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLA

STUPANJ ukljuCuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog
SAMOSTALNOSTI sluzbenika

ukljucuje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove unutar upravnog odjela
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ukljuCuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te
povremenu komunikaciju izvan upravnog odjela u svrhu prikupljanja ili
razmjene informacija

STUPANJ ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te
ODGOVORNOSTI pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada

STUPANJ STRUCNIH
KOMUNIKACIJA

UPRAVNI ODJEL ZA KOMUNALNI SUSTAV, PROSTORNO PLANIRANJE | ZASTITU OKOLISA

PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA ZA KOMUNALNI SUSTAV,
PROSTORNO PLANIRANJE | ZASTITU OKOLISA
broj izvrsitelja 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

I GLAVNI RUKOVODITEL - 1.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Rukovodi Upravnim odjelom, organizira i uskladuje rad
Upravnog odjela kao i suradnju s drugim upravnim tijelima,
neposredno rukovodi sluzbenicima rasporedenim u Upravnom
odjelu. Prati stanje iz djelokruga Odjela i predlaze odgovarajuce
mjere. Organizira provodenje odluka izvrSnog tijela u djelokrugu
Odjela. Brine o stru¢nom usavrSavanju i osposobljavanju 30
sluzbenika i namjestenika Odjela, prati propise iz nadleznosti
Odjela, brine o provedbi propisa iz radnih odnosa u lokalnoj
samoupravi, sudjeluje u izradi Plana nabave, predlaze plan
godisnjih odmora i plan prijma za Odjel u svojoj nadleznosti,
vodi postupak zbog povrede sluzbene duznosti

Organizira i priprema prijedloge akata, izvjeS¢a, dokumenata i 15
programa iz djelatnosti Odjela. Predlaze i provodi mjere za
unaprjedenje ucinkovitosti poslovanja Odjela. Prati stanje
okolisa i sudjeluje u provodenju mjera zastite okolisa

Izraduje i odobrava prijedloge programa gradnje i odrzavanja 15
komunalne infrastrukture i objekata u vlasnistvu Opcine.
Osigurava uvjete za izradu prostorno planske dokumentacije,
uredenja naselja, izgradnju i odrZzavanje komunalnih objekata i
komunalne infrastrukture;

vodi i organizira sve poslove u vezi gradnje i odrZavanja
gradevina i uredaja komunalne infrastrukture i kapitalnih
objekata, vodi i organizira poslove u vezi planiranja,
projektiranja i ishodenja odgovarajuc¢ih dozvola za gradevine i
uredaje komunalne infrastrukture i kapitalne objekte, vrSi
kontrolu kvalitete, uskladenosti s propisima i financijsku
kontrolu nad izvodenjem radova, piSe projektne zadatke za
poslove projektiranja za najsloZzenije objekte i zahvate u 20
prostoru, sudjeluje u postupku tehnickih pregleda, sudjeluje u
radu projektnih timova ili koordinacija, vodi poslove pracenja i
koordinacije rada s komunalnim drustvom KD Vodovod i
kanalizacija d.o.0., suradnja pri izradi planova gradnje,
predlaganje investicija za plan, praéenje realizacije po
planovima, koordinacija i pracenje investicija izgradnje
vodovoda i kanalizacije ili poboljSanja komunalnih usluga
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prima stranke i daje odredena tumacenja i obrazlozenja u okviru
svoje nadleznosti

Predlaze donosenje akata iz nadleznosti Opcinskog nacelnika i
Opcinskog vijeca, a vezano uz poslove Odjela

Obavlja i druge poslove po nalogu Opcinskog nacelnika, kao i
poslove koji su utvrdeni posebnim zakonima i aktima Opcinskog 5
vijeca

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

10

magistar struke ili stru¢ni specijalist gradevinske ili arhitektonske struke,
STRUENO ZNANJE najma‘nje” 5 godina radhpg isku‘stva” na .ocilg.ovarajuc'irﬁ vposlovim:?\ t‘e

organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine za uspjesno upravljanje

upravnim odjelom, polozen drzavni ispit
STUPANJ SLOZENOSTI stupar'mj .sloi‘enosti 'poslc?va najvise razine 'koji ukIjuEL.Jje pIar?iranje, vodenje i
POSLA k'o?rdlmranje pczweremh Iposlova, doprinos razvoju novih koncepata te

rieSavanje strateskih zadada
STUPANJ stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu i odlucivanje o
SAMOSTALNOSTI najsloZenijim struc¢nim pitanjima
STUPANJ STRUCNIH stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnog odjela od utjecaja na
KOMUNIKACIJA provedbu plana i programa upravnog odjela

ukljuCuje najvisu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i
STUPANJ postupanja, ukljucujuéi cjelokupnu nadzornu i upravljacku odgovornost,
ODGOVORNOSTI najvisi stupanj utjecaja na donosenje odluka koje imaju znatan ucinak na

odredivanje politike i njenu provedbu

VISI STRUCNI SURADNIK ZA PROSTORNO PLANIRANJE | INVESTICIE
broj izvrsitelja 2
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Il VISI STRUCNI SURADNIK - 6
Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

sudjeluje u izradi nacrta odluka i akata koji se odnose na
infrastrukturne gradevine, brine o provodenju tih odluka i akata,
priprema prijedloge akata iz komunalnog gospodarstva, izraduje
pojedinacne akte iz podrucja komunalnog gospodarstva, provodi
upravni postupak, rjeSava o upravnoj stvari i izdaje rjeSenja o
komunalnom doprinosu i naknadi za zadrzavanje nezakonito
izgradene zgrade u prostoru, izdaje upravna rjesenja iz podrucja
komunalnog gospodarstva, sudjeluje u pripremi ugovora o 30
obavljanju poslova komunalnog gospodarstva, sudjeluje u izradi
dokumenata prostornog uredenja, kao i dokumenta za
realizaciju opcinskih razvojnih projekata, priprema nacrte odluka
i drugih akata u podrucju prostornog uredenja, priprema, vodi i
vrSi nadzor nad realizacijom opcinskih razvojnih projekata,
sudjeluje u radu timova vezanim uz izradu raznih strategija i
planova

vodi postupak utvrdivanja i donoSenja prostorno-planske 15
dokumentacije Opcine, priprema dokumentaciju potrebnu za
izradu izvjeSéa o stanju u prostoru i vodi dokumentaciju o
prostoru, vodi sluzbenu evidenciju o postupku izrade i
donosSenja prostorno-planske dokumentacije, sudjeluje u
obavljanju poslova vezanih uz strateSko planiranje, prati
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ostvarenje dokumenata prostornog uredenja, prati stanje u
prostoru, priprema nacrte odluka i drugih akata u podrudju
prostornog uredenja

prati propise iz podrucja komunalnog gospodarstva, priprema
tehnicku dokumentaciju u postupcima javne nabave, pokrece
postupke nabave za izvodenje radova i usluga, sudjeluje u 10
postupcima javne nabave, sudjeluje u izradi Plana nabave

sudjeluje u poslovima u vezi projektiranja i ishodenja
odgovarajué¢ih dozvola za gradevine i uredaje komunalne
infrastrukture i kapitalne objekte, piSe projektne zadatke za
poslove projektiranja, obavlja poslove uvida u dokumentaciju i
vrsi koordinaciju sa Zupanijskim tijelima (prometni i drugi uvjeti) 15
pri izdavanju lokacijskih i gradevinskih dozvola na podrudju
Opcine, organizira i vodi gradnju te vrsi kontrolu kvalitete,
uskladenosti s propisima i financijsku kontrolu nad izvodenjem
radova za koje nije potrebno ishodenje gradevne dozvole

provodi upravne ili neupravne postupke davanja suglasnosti na
projekte i geodetske elaborate, vrsi uvid na terenu u geodetske
elaborate (kada je Opcina stranka u postupku), rjesava o
upravnoj stvari i izdaje potvrde na glavne projekte, izdaje
posebne uvjete ili druge suglasnosti na projekte i elaborate, 10
izdaje suglasnost za izvodenje prekopa prometnica u vlasnistvu
Opcine, sudjeluje u postupku tehnickih pregleda te sudjeluje u
radu projektnih timova ili koordinacija

izraduje planove i prijedloge programa vezane uz gradnju te
prati i sudjeluje u ostvarenju programa, planova i ugovora te
priprema izvjeSs¢a o njihovom ostvarenju, vodi i organizira
poslove vezane uz azuriranja stanja u prostoru, formiranja baza
komunalnih podataka i GIS bazama podataka, vodi druge 15
evidencije iz djelokruga Odjela, koordinira poslove
informatickog odrzavanja ICT sustava s internim korisnicima i IT
ugovornim dobavlja¢ima, vodi brigu o zastiti i sigurnosnom
arhiviranju IT podataka i dokumentacije

obavlja i druge poslove po nalogu procelnika Odjela 5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
magistar struke ili stru¢ni specijalist gradevinske ili arhitektonske struke,
jedna godine radnog iskustva, polozen drzavni ispit

STRUCNO ZNANJE

STUPANJ SLOZENOSTI . . . .
ukljucuje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove unutar upravnog odjela

POSLA
STUPAN) ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog
SAMOSTALNOSTI sluzbenika

ukljuuje komunikaciju unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te
povremenu komunikaciju izvan uspravnog odjela u svrhu prikupljanja ili
razmjene informacija

STUPAN) ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te
ODGOVORNOSTI pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada

STUPANJ STRUCNIH
KOMUNIKACUA
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SLUZBA ZA ODRZAVANJE KOMUNALNE INFRASTRUKTURE

VODITELJ SLUZBE ZA ODRZAVANJE KOMUNALNE INFRASTRUKTURE
broj izvrsitelja 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
I VIS| RUKOVODITELJ - 3.
Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena potreban za

OPIS POSLOVA | ZADATAKA B
obavljanje pojedinog posla

Rukovodi radom Sluzbe, planira i koordinira obavljanje poslova
Sluzbe, osigurava zakonit rad Sluzbe i brine se o izvrSavanju
poslova u nadleznosti Sluzbe. Daje sluzbenicima upute za 25
obavljanje poslova i provodi mjere za unaprjedenje ucinkovitosti
rada Sluzbe

Izraduje  prijedloge  programa odrzavanja  komunalne
infrastrukture i planove odrZavanja objekata u vlasnistvu Opcine
i pomorskog dobra, nadzire i prati njihovu provedbu te izraduje
izvjes¢a, obavlja poslove koji se odnose na upravljanje
poslovnim prostorima, pokretnom imovinom i inventarom u
opcinskom vlasniStvu, brine o odrZivom razvoju i stanovanju, 25
skrbi o prikupljanju podataka nuznih za odredivanje komunalne
naknade, u sluc¢aju nastanka Stete na imovini u vlasnistvu Opcine
brine o utvrdivanju Stete, podnosi prijavu i obavlja tehnicke
poslove naplate Stete, brine o naplati odstetnih zahtjeva, vodi
evidenciju Steta

Sudjeluje u pripremi i izradi tehni¢ke dokumentacije za redovno
i izvanredno odrzavanje komunalne infrastrukture i pomorskog
dobra, obavlja stru¢ne poslove povezane s organizacijom
tekuéeg i izvanrednog odrzavanja objekata i uredaja u objektima 15
u vlasnistvu Opcine, brine o primjeni propisa o zastiti na radu u
tim objektima, brine o odrZavanju svih objekata u vlasnistvu
Opcine i pomorskog dobra

Suraduje kod izrade prijedloga odluka i drugih akata iz podrucja
komunalnog gospodarstva, obavlja poslove vezane uz izradu i
koriStenje programa smanjenja potrosnje elektricne energije i
koristenja obnovljivih izvora energije

10

organizira i vodi gradnju te vrsi kontrolu kvalitete, uskladenosti s
propisima i financijsku kontrolu nad izvodenjem radova za koje
nije potrebno ishodenje gradevne dozvole, sudjeluje u 10
postupcima javne nabave, priprema tehni¢ku dokumentaciju u
postupcima javne nabave, sudjeluje u izradi Plana nabave

vr$i nadzor nad stanjem objekata i uredaja komunalne
infrastrukture te javnim povrSinama, prati stanje na
nerazvrstanim cestama i ostalim javnim objektima i daje
naloge za hitne intervencije i odrzavanje istih, vrsi kontrolu
oborinske odvodnje te daje naloge i kontrolira njeno odrzavanje, 10
vrsi kontrolu stanja horizontalne i vertikalne signalizacije i daje
naloge za njezino odrZavanje, prati stanje javne rasvjete i daje
naloge za njezino odrzavanje, obavlja poslove povezane s
planiranjem prometa u mirovanju
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obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika Odjela 5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Magistar struke ili stru¢ni specijalist gradevinske struke, najmanje 5 godine
radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima te organizacijske sposobnosti i
STRUCNO ZNANIJE komunikacijske vjeStine potrebne za uspjesno upravljanje unutarnjom
ustrojstvenom jedinicom upravnoga odjela, poloZen drZavni ispit

stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje
STUPANJ SLOZENOSTI | povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na vi§im rukovodedim
POSLA poloZajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje
smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca

stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu koja je ogranicena
povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenoga pri rjeSavanju sloZenih
strucnih problema

stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacije koji uklju¢uje kontakte unutar i
izvan upravnoga odjela u svrhu pruZanja savjeta te prikupljanja ili razmjene
vaznih informacija

stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za zakonitost rada i
postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do odredenog
iznosa te izravnu odgovornost za rukovodenje Sluzbom

STUPANJ
SAMOSTALNOSTI

STUPANJ STRUCNIH
KOMUNIKACIA

STUPANJ
ODGOVORNOSTI

VISI STRUCNI SURADNIK ZA ODRZAVANJE KOMUNALNE INFRASTRUKTURE | ZASTITU OKOLISA
broj izvrsitelja 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
Il VISI STRUCNI SURADNIK - 6
Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

sudjeluje u izradi i pripremi prijedloga odluka i akata koji se
odnose na podrucje komunalnog gospodarstva i zastite okolisa,
vr$i nadzor nad izvrSenjem programa odrzavanja komunalne
infrastrukture, skrbi o prikupljanju podataka nuznih za
odredivanje komunalne naknade, sudjeluje u izradi dokumenata
prostornog uredenja, kao i dokumenta za realizaciju opcinskih
razvojnih projekata, sudjeluje u radu timova vezanih uz izradu
raznih strategija i planova

20

izraduje  pojedinacne akte iz podru¢ja komunalnog
gospodarstva, prometnog redarstva i zastite okolisa, vodi
upravni postupak i donosi rjeSenja iz podru¢ja komunalnog
gospodarstva, izdaje suglasnost za izvodenje prekopa na
prometnicama u vlasnistvu Opcine, sudjeluje u pripremi svih
ugovora iz podrucja prostornog planiranja, gradnje, komunalnog
gospodarstva i zastite okolisSa, nadzire izvrSenje ugovora iz
podrucja komunalnog gospodarstva

15

priprema dokumentaciju u postupcima javne nabave, pokrece
postupke nabave za izvodenje radova, usluga, nabave robe,
sudjeluje u postupcima javne nabave, sudjeluje u izradi Plana
nabave, prati i koordinira rad komunalnog i prometnog
redarstva te KD Kostrena vezano uz obavljanje komunalnih
djelatnosti, vodi evidencije iz djelokruga Sluzbe i Odjela

25
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prati propise iz podrucja komunalnog gospodarstva, prometnog
redarstva i zaStite okoliSa, obavlja stru¢ne poslove u vezi s
izradom, pradenjem izrade te donoSenjem dokumenata iz
podrucja zastite okolisa te vodi njihovu evidenciju, sudjeluje u
organizaciji rada Odbora za zaStitu okolisa, akte vezane uz
zastitu okoliSa, koordinira poslovima izrade i azuriranja planova
zasStite od pozara i planova civilne zaStite, suraduje s
vatrogasnim drustvom, obavlja poslove iz podrucja zastite od
elementarnih nepogoda, nadzire troSenje proracunskih sredstva

20

suraduje i prati realizaciju komunalne djelatnosti javnog
prijevoza putnika na podrucju Opcine - obavlja stru¢ne poslove
povezane s planiranjem, organizacijom, upravljanjem i
uredenjem javnog prijevoza putnika i prometa na podrudju
Opcine, suraduje s komunalnim dru$tvom KD Cistoéa d.o.o0. u
vezi prikupljanja i zbrinjavanja otpada

10

u okviru svoje nadleinosti prima stranke i daje odredena
tumacenja i obrazloZenja

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja sluzbe i procelnika
Odjela

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

magistar struke ili struéni specijalist gradevinske, tehnicke ili drustvene
STRUCNO ZNANJE struke, jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen
drZavni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI o _ . y .
ukljuuje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove unutar upravnog odjela

POSLA
STUPANJ ukljuuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog
SAMOSTALNOSTI sluzbenika

ukljuCuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te
povremenu komunikaciju izvan upravnog odjela u svrhu prikupljanja ili
razmjene informacija

STUPANJ ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te
ODGOVORNOSTI pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada

STUPANJ STRUCNIH
KOMUNIKACIA

VISI REFERENT KOMUNALNI-PROMETNI REDAR
broj izvrsitelja 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
1] VISI REFERENT - 9
Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

OPIS POSLOVA | ZADATAKA potreban za obavljanje pojedinog

nadzire provodenje akata iz oblasti komunalnog gospodarstva a
posebice nadzora i provodenja komunalnog reda, provodi
odluku o drzanju kuénih ljubimaca, obavlja nadzor nad radom 15
ugostiteljskih, trgovackih i drugih objekata u dijelu koji se odnosi
na komunalni red




12. sijecnja 2022. godine SLUZBENE NOVINE OPCINE KOSTRENA Stranica 16 broj 1

brine o zastiti i urednom koristenju javnih i prometnih povrsina
kao i dugih nekretnina u vlasnistvu Opdcine, donosi rjesenja iz
oblasti komunalnog reda, organizira i kontrolira odrzavanje
javnih povrsina u ljetnim i zimskim uvjetima, organizira i 15
kontrolira odrZzavanje komunalnih objekata i uredaja (¢ekaonice,
skulpture, panoi) te postavu reklama i natpisa, sudjeluje u
organiziranju, tehnickim pripremama i realizaciji kulturnih,
sportskih, gospodarskih i drugim programskih aktivnosti u okviru
svoje nadleZnosti, organizira obiljezavanje praznika i blagdana i
sl., postave i skidanja zastava i ostalo, vrsi izmjere javnih
povrsina u svrhu zakupa i vrsi naplatu za koriStenje privremenih i
povremenih objekata, organizira provodenje dezinsekcije,
dezinfekcije i deratizacije

izrice mandatne globe i predlaze pokretanje prekrSajnog
postupka, nadzire rad poslovnih subjekata koji na temelju
ugovora obavljaju komunalne djelatnosti za racun Opdine,
organizira i kontrolira ¢is¢enje septi¢kih jama, javnih povrsina,
zelenih povrsina, parkova, djecjih igralista, i sl., vrsi kontrolu nad 15
poslovima koncesije praznjenja septickih jama i dimnjacara,
obavlja kontrolu i poduzima mjere sanacije divljih deponija,
skupljanja i odvoza i deponiranja glomaznog otpada, zemlje i
drugih iskopa

na temelju stanja na terenu predlaze donoSenje odredenih
odluka ili poduzimanja odredenih radnji u cilju unapredenja
stanovanja i kvaliteta Zivota u Kostreni, sudjeluje u izradi akata
iz svog djelokruga, obavlja poslove vezano uz pravilno
gospodarenje otpadom, kontrolira stanje komunalne opreme na
javnim povrsinama, postupa po prijavi mjestana

obavlja poslove nadzora nepropisno zaustavljenih i parkiranih
vozila i poslove upravljanja prometom, izdaje naredbe za
premjesStanje nepropisno zaustavljenih i parkiranih vozila na
cestama, naplaéuje novéanu kaznu za nepropisno zaustavljeno i
parkirano vozilo, odnosno izdaje obavezni prekrsajni nalog
sukladno Zakonu o sigurnosti prometa i PrekrSajnog zakona,
izraduje izvjeS¢a i zapisnike, vodi sve propisane zapisnike i
evidencije oko zaduZivanja i naplate izrecenih kazni, poduzima
druge radnje i mjere za koje je ovlasten te obavlja druge poslove
po nalogu nadredenih

u okviru svoje nadleznosti prima stranke i daje odredena
tumacenja i obrazloZenja, rjeSava zahtjeve stranaka

obavlja poslove sukladno Zakonu o sigurnosti prometa, Zakonu
o gradevinskoj inspekciji, Zakonu o gradnji, Zakonu o odrzivom
gospodarenju otpadom i Zakonu o komunalnom gospodarstvu, 10
obavlja i druge poslove po nalogu voditelja sluzbe i procelnika
odjela

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
sveucilisni prvostupnik ili stru¢ni prvostupnik drustvene ili tehnicke struke,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,

15

15

15

STRUCNO ZNANIJE poznavanje rada na racunalu, drzavni ispit, poloZen vozacki ispit B kategorije,
polozZen ispit o stru¢noj osposobljenosti za obavljanje poslova prometnog
redara

stupanj slozenosti koji ukljucuje izricito odredene poslove koji zahtijevaju
primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
strucnih tehnika;

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLA
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STUPAN!J redovan nadzor nadredenog sluibenika te njegove upute za rjeSavanje
SAMOSTALNOSTI relativno sloZenih stru¢nih problema

STUPANJ STRUCNIH
KOMUNIKACIJA

kontakti unutar ustrojstvenih jedinica upravnog odjela

stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s

TUPAN
STUPAN kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda
ODGOVORNOSTI . L .
rada i stru¢nih tehnika
REFERENT KOMUNALNI-PROMETNI REDAR
broj izvrsitelja 2
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACISKI RANG

I REFERENT - 11
Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

OPIS POSLOVA | ZADATAKA potreban za obavljanje pojedinog

nadzire provodenje akata iz oblasti komunalnog gospodarstva a
posebice nadzora i provodenja komunalnog reda, provodi
odluku o drzanju kuénih ljubimaca, obavlja nadzor nad radom 10
ugostiteljskih, trgovackih i drugih objekata u dijelu koji se odnosi
na komunalni red

brine o zastiti i urednom koristenju javnih i prometnih povrsina
kao i dugih nekretnina u vlasniStvu Opdéine, donosi rjesenja iz
oblasti komunalnog reda, organizira i kontrolira odrzavanje
javnih povrSina u ljetnim i zimskim uvjetima, organizira i 10
kontrolira odrzavanje komunalnih objekata i uredaja (Cekaonice,
skulpture, panoi) te postavu reklama i natpisa, sudjeluje u
organiziranju, tehnickim pripremama i realizaciji kulturnih,
sportskih, gospodarskih i drugim programskih aktivnosti u okviru
svoje nadleznosti, organizira obiljezavanje praznika i blagdana i
sl., postave i skidanja zastava i ostalo, vrsi izmjere javnih
povrsina u svrhu zakupa i vrsi naplatu za koristenje privremenih i
povremenih objekata, organizira provodenje dezinsekcije,
dezinfekcije i deratizacije

izrice mandatne globe i predlaze pokretanje prekrsajnog
postupka, nadzire rad poslovnih subjekata koji na temelju
ugovora obavljaju komunalne djelatnosti za racun Opdine,
organizira i kontrolira ¢iséenje septickih jama, javnih povrsina,
zelenih povrsina, parkova, djecjih igralista, i sl., vrsi kontrolu nad 10
poslovima koncesije praznjenja septickih jama i dimnjacara,
obavlja kontrolu i poduzima mjere sanacije divljih deponija,
skupljanja i odvoza i deponiranja glomaznog otpada, zemlje i
drugih iskopa

na temelju stanja na terenu predlaze donosSenje odredenih
odluka ili poduzimanja odredenih radnji u cilju unapredenja
stanovanja i kvaliteta Zivota u Kostreni, sudjeluje u izradi akata
iz svog djelokruga, obavlja poslove vezano uz pravilno
gospodarenje otpadom, kontrolira stanje komunalne opreme na
javnim povrSinama, postupa po prijavi mjestana

15




12. sijecnja 2022. godine

SLUZBENE NOVINE OPCINE KOSTRENA

Stranica 18 broj 1

obavlja poslove nadzora nepropisno zaustavljenih i parkiranih
vozila i poslove upravljanja prometom, izdaje naredbe za
premjestanje nepropisno zaustavljenih i parkiranih vozila na
cestama, naplacuje novcanu kaznu za nepropisno zaustavljeno i
parkirano vozilo, odnosno izdaje obavezni prekrsajni nalog
sukladno Zakonu o sigurnosti prometa i Prekrsajnog zakona,
izraduje izvjesca i zapisnike, vodi sve propisane zapisnike i
evidencije oko zaduZivanja i naplate izreCenih kazni, poduzima
druge radnje i mjere za koje je ovlasten te obavlja druge poslove
po nalogu nadredenih

25

u okviru svoje nadleznosti prima stranke i daje odredena
tumacenja i obrazloZenja, rjeSava zahtjeve stranaka, pribavlja i
dostavlja poStanske posiljke u postanski ured ili kod druge
pravne osobe koja obavlja poStanske usluge i usluge dostave

15

obavlja poslove sukladno Zakonu o sigurnosti prometa, Zakonu
o gradevinskoj inspekciji, Zakonu o gradnji, Zakonu o odrzivom
gospodarenju otpadom i Zakonu o komunalnom gospodarstvu,
obavlja i druge poslove po nalogu voditelja sluzbe i procelnika
odjela

15

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

STRUCNO ZNANJE

gimnazijsko srednjoskolsko obrazovanje ili cetverogodisnje strukovno
srednjoskolsko obrazovanje, jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima, poznavanje rada na racunalu, drzavni ispit, poloZen vozacki ispit
B kategorije, poloZen ispit o stru¢noj osposobljenosti za obavljanje poslova
prometnog redara

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLA

jednostavni i uglavnom rutinski poslovi koji zahtijevaju primjenu precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika

STUPANIJ
SAMOSTALNOSTI

stalni nadzor i upute nadredenih sluzbenika

STUPANJ STRUCNIH
KOMUNIKACIJA

kontakti unutar ustrojstvenih jedinica upravnog odjela

STUPANJ odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu
ODGOVORNOSTI primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i struénih tehnika
REFERENT KOMUNALNI REDAR
broj izvrsitelja 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
11 REFERENT - 11

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

nadzire provodenje akata iz oblasti komunalnog gospodarstva a
posebice nadzora i provodenja komunalnog reda, provodi

20

odluku o drzanju kuénih ljubimaca, obavlja nadzor nad radom
ugostiteljskih, trgovackih i drugih objekata u dijelu koji se odnosi
na komunalni red
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brine o zastiti i urednom koristenju javnih i prometnih povrsina
kao i dugih nekretnina u vlasnistvu Opcine, donosi rjesenja iz
oblasti komunalnog reda, organizira i kontrolira ¢iS¢enje javnih
povrSina u ljetnim i zimskim uvjetima, organizira i kontrolira
odrzavanje komunalnih objekata i uredaja u opdéoj uporabi
(¢ekaonice, skulpture, panoi i sl.), postavu reklama i natpisa,
sudjeluje u organiziranju, tehnickim pripremama i realizaciji
kulturnih, sportskih, gospodarskih i drugim programskih
aktivnosti u okviru svoje nadleZnosti, organizira obiljezavanje
praznika i blagdana i sl., postave i skidanja zastava i ostalo, vrsi
izmjere javnih povrSina u svrhu zakupa i vrsi naplatu za
koristenje privremenih i povremenih objekata, organizira
provodenje dezinsekcije, dezinfekcije i deratizacije, vrsi kontrolu
stanja horizontalne i vertikalne signalizacije i daje naloge za
njeno odrzavanje, prati stanje javne rasvjete i daje naloge za
njeno odrZavanje, vrsi kontrolu i koordinira rad zimske sluzbe,
prati stanje na nerazvrstanim cestama i ostalim javnim
objektima i daje naloge za hitne

intervencije i odrzavanje istih, vrsi kontrolu oborinske odvodnje i
daje naloge i kontrolira njeno odrzavanje

20

izrice mandatne globe i predlaze pokretanje prekrsajnog
postupka, nadzire rad poslovnih subjekata koji na temelju
ugovora obavljaju komunalne djelatnosti za racun Opdine,
organizira i kontrolira Ciséenje septickih jama, javnih povrsina,
zelenih povrsina, parkova, djecjih igralista i sl., vrsi kontrolu nad
poslovima koncesije prainjenja septickih jama i dimnjacara,
obavlja kontrolu i poduzima mjere za sanaciju divljih deponija,
skupljanja i odvoza i deponiranja glomaznog otpada, zemlje i
drugih iskopa

20

na temelju stanja na terenu predlaze donosSenje odredenih
odluka ili poduzimanja odredenih radnji u cilju unapredenja
stanovanja i kvaliteta Zivota u Kostreni, sudjeluje u izradi akata
iz svog djelokruga, obavlja poslove vezano uz pravilno
gospodarenje otpadom, kontrolira stanje komunalne opreme na
javnim povrSinama, postupa po prijavi mjeStana, vodi brigu o
redu na parkiraliSnim povrSinama, obavlja kontrolu objekata i
uredaja komunalne infrastrukture, javnih povrsina, prijavljuje
oSteéenja i nedostatke sluzbenicima nadleznim za odrzavanje i
izgradnju komunalne infrastrukture i objekata u vlasniStvu
Opcine radi pravodobne sanacije, pribavlja i dostavlja poStanske
posiljke u postanski ured ili kod druge pravne osobe koja obavlja
postanske usluge i usluge dostave

20

obavlja poslove sukladno Zakonu o gradevinskoj inspekciji,
Zakonu o gradnji, Zakonu o odrzivom gospodarenju otpadom i
Zakonu o komunalnom gospodarstvu, obavlja i druge poslove po
nalogu voditelja sluzbe i procelnika Odjela

20

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

gimnazijsko srednjoskolsko obrazovanje
STRUCNO ZNANJE

B kategorije

srednjoskolsko obrazovanje, jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima, poznavanje rada na racunalu, drZavni ispit, poloZen vozacki ispit

ili Cetverogodisnje strukovno

STUPANJ SLOZENOSTI | jednostavni i uglavnom rutinski poslovi koji zahtijevaju primjenu precizno
POSLA utvrdenih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika

STUPANJ

SAMOSTALNOSTI stalni nadzor i upute nadredenih sluzbenika
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STUPANJ STRUCNIH

KOMUNIKACLA kontakti unutar ustrojstvenih jedinica upravnog odjela

STUPANJ odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu
ODGOVORNOSTI primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i struénih tehnika
DOMAR

broj izvrsitelja 1
Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
v Namjeétenili 1] 1 1
potkategorije
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA | ZADATAKA e oeoan

obavlja poslove na odrzavanju i ¢uvanju pokretne i nepokretne 40
imovine objekata u vlasnistvu Opcine
vodi brigu o redovnom odrzavanju i sitnim popravcima objekata 75
i instalacija u objektima u vlasnistvu Opcine
poduzima potrebne mjere u slucaju elementarnih nepogoda
kako bi se sprijeCile Stetne posljedice za objekte u vlasnistvu 5
Opcine
obavlja poslove dostave, odnosi i donosi financijsku 10
dokumentaciju u financijske institucije
rukuje sa sistemom grijanja i hladenja prostorija, kontrolira i
nadzire rad sistema kotlovnice i instrumenata u njoj, ureduje i 10
Cisti postrojenja grijanja/ hladenja, odnosno prostorije
kotlovnice
vodi brigu o Cistoci sluZzbenih automobila, puni gorivo te ih vozi
na servis i popravak, vodi brigu o registraciji i servisiranju 5
sluzbenih automobila, vodi brigu i evidenciju o koriStenju
sluzbenih automobila
obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika 5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
5 Cetverogodisnje strukovno srednjoskolsko obrazovanje tehnickog smijera,
STRUCNO ZNANIJE vozacka dozvola B kategorije, poloZen ispit za odrzavanje centralnog grijanja

STUPANJ SLOZENOSTI | uklju¢uje obavljanje pomo¢no-tehnickih poslova koji zahtijevaju primjenu
POSLA znanja i vjeStina tehnickih, industrijskih, obrtnickih i drugih struka

STUPANJ Uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te pravilnu
ODGOVORNOSTI primjenu pravila struke
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UPRAVNI ODJEL ZA FINANCIJE | GOSPODARSTVO

PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA ZA FINANCIJE | GOSPODARSTVO

broj izvrsitelja 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORUIA RAZINA

KLASIFIKACISKI RANG

| GLAVNI RUKOVODITELJ -

1.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Rukovodi Upravnim odjelom, organizira i uskladuje rad
Upravnog odjela kao i suradnju s drugim upravnim tijelima,
neposredno rukovodi sluzbenicima rasporedenim u Upravnom
odjelu. Prati stanje iz djelokruga Odjela i predlaze odgovarajuce
mjere. Organizira provodenje odluka izvrsnog tijela u djelokrugu
Odjela. Brine o stru€nom usavrSavanju i osposobljavanju
sluzbenika, prati propise iz nadleznosti odjela, sudjeluje u izradi
Plana nabave

30

Organizira i priprema prijedloge akata, izvjeS¢a, dokumenata i
programa iz djelatnosti Odjela. Sudjeluje u izradi nacrta i
smjernica proracunske politike, izraduje prijedlog proracuna,
izmjena i dopuna proracuna, polugodisnje i godiSnje izvjeStaje
izvrSenje proraCuna. Sastavlja upute ostalim odjelima i
korisnicima proracunskih sredstava za izradu financijskih
planova. Prati gospodarska kretanja i razvoj poduzetniStva na
podrucju Opcine

20

Prati izvrSenje prihoda i primitaka te rashoda i izdataka u
odnosu na plan proracuna. Kontrolira namjensko trosenje
proracunskih sredstava, suraduje u izradi svih ugovora iz kojih
proizlazi materijalna obveza Opcine. Brine o zakonitosti
prijedloga akata i drugih materijala koji se dostavljaju Nacelniku
i Opc¢inskom vijeéu na usvajanje

20

prati i koordinira rad trgovackih i komunalnih drustva i ustanova
kojih je Opcina osnivac ili suvlasnik, daje naloge za pokretanje
prisilne naplate opéinskih prihoda

15

obavlja i druge poslove po nalogu Opcinskog nacelnika, kao i
poslove koji su utvrdeni posebnim zakonima i aktima Opcinskog
vijeca

15

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

STRUCNO ZNANJE

magistar struke ili strucni specijalist ekonomske struke, najmanje pet godina
radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni ispit,
organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno
upravljanje upravnim odjelom

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLA

stupanj sloZenosti poslova najviSe razine koji uklju€uje planiranje, vodenje i
koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te
rjeSavanje strateskih zadaca

STUPANJ
SAMOSTALNOSTI

stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu i odlucivanje o
najsloZenijim struc¢nim pitanjima

STUPANJ STRUCNIH
KOMUNIKACIJA

stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnog odjela od utjecaja na
provedbu plana i programa odjela
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uklju€uje najvisu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i
STUPANJ postupanja, uklju€ujuci nadzornu i upravljatku odgovornost, najvisi stupanj
ODGOVORNOSTI utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje
politike i njenu provedbu

VISI STRUCNI SURADNIK ZA GOSPODARSTVO, RAZVO! | PRIPREMU PROJEKATA
broj izvrsitelja 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIUJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACISKI RANG
Il VISI STRUCNI SURADNIK - 6

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Obavlja poslove vezane uz lokalni ekonomski razvoj, provodi
reviziju i azurira razvojne strategije, predlaze mjere razvoja
malog i srednjeg poduzetnistva, bavi se praéenjem planova,
prilika za financiranje, statusa izvrSenja i rezultata projektnih
aktivnosti lokalne samouprave, obavlja poslove vezane za
unapredenje i razvoj poduzetnistva i gospodarskog razvoja,
prati i analizira stanje u podrucju gospodarstva, obraduje
podatke i izraduje sloZenije analize te priprema odgovarajuée
stru¢ne materijale, brosure, vodite, prezentacije, organizira i
koordinira poslove i zadatke vezane za unapredenje i razvoj

40

poduzetniStva o obrta, organizira i provodi anketiranja
poslovnog sektora, prati natjeCaje europskih i ostalih
izvanproracunskih kao i proracunskih fondova, obraduje,

povremeno azurira i koristi vlastite baze podataka - u sklopu
koristenja pred-pristupnih i strukturnih programa Europske
unije provodi i prati sveobuhvatnu implementaciju programa i
pojedinacnih projekata, sudjeluje u postupcima javne nabave
koordinira i potie razvoj regionalnog partnerstva, suraduje s
nadleznim ministarstvima i drugim drzavnim tijelima, suraduje s
gospodarskim subjektima i poduzetnicima na podrucju Opcine
te im pruza potrebu struénu i savjetodavnu pomoé, odrzava
kontakte i pruza podrsku lokalnoj zajednici, suraduje s drugim
stranim i drZavnim tijelima, pravnim i fizickim osobama radi 35
pripreme zajednickih projekata, prikuplja potrebne podatke za
izradu projekata, izraduje projekte i koordinira sredstava iz EU
fondova, sudjeluje u izradi i obavlja sve poslove vezane uz
izradu, provedbu, koordinaciju i kontrolu programa poticanja
poduzetniStva na godiSnjoj razini, sudjeluje u postupcima javne
nabave

koordinira aktivnosti upravljanja sustavom kvalitete i aZuriranja 15
potrebne dokumentacije

10

obavlja i druge poslove po nalogu procelnika Odjela

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
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magistar struke ili strucni specijalist ekonomske struke, jedna godina radnog

STRUCNO ZNANJE iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni spit, poznavanje rada

na racunalu

STUPANJ SLOZENOSTI R N o .
uklju€uje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove unutar upravnog odjela

POSLA
STUPANJ uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog
SAMOSTALNOSTI sluzbenika

ukljucuje komunikaciju unutar nizZih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te
povremenu komunikaciju izvan upravnog odjela u svrhu prikupljanja ili

razmjene informacija

STUPANJ ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te
ODGOVORNOSTI pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada

STUPANJ STRUCNIH
KOMUNIKACIA

VISI STRUCNI SURADNIK ZA FINANCIJSKO KNJIGOVODSTVO | 1ZVJESCIVANJE
broj izvrsitelja 1

Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
I VISI STRUCNI SURADNIK - 6

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena potreban za

OPIS POSLOVA | ZADATAKA B
obavljanje pojedinog posla

Sudjeluje u izradi nacrta proracuna te izmjena i dopuna
proracuna i pratecih akata, sudjeluje u sastavljanju financijskih 25
izvjeséa o izvrSenju proracuna te u izradi polugodisnjeg i
godisnjeg obracuna proracuna.

Vodi dnevnik i glavnu knjigu riznice proracuna za Opcinu i
proracunske korisnike. Prati, organizira i koordinira sustav
glavne knjige riznice i vodenja jedinstvenog racuna riznice te
uskladuje i konsolidira financijske izvjeStaje proracunskih 20
korisnika u sustavu riznice proracuna. Koordinira knjizenje
poslovnih promjena u glavnoj knjizi riznice s pomocnim
knjigama

Obracunava, isplac¢uje i uskladuje porezne obveze, vodi sve
propisane porezne evidencije i odgovaraju¢a porezna izvjesca.
Obracunava plaée i druge naknade autorskih honorara i naknada 25
ta rad radnih tijela, izraduje izlazne financijske dokumente. Prati
izvrSenje proracuna i vodi brigu o dospjelosti obveza.

izraduje mjeseCna i tromjeseCna izvjeS¢a o financijskom

poslovanju, sudjeluje u izradi prijedloga dokumenata iz oblasti 10
financija

Suraduje u postupcima prisiine naplate prihoda Opdéine i

sudjeluje u upravnim i ostalim predmetima iz djelokruga javnih 10
financija

obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika Odjela 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta




12. sijecnja 2022. godine SLUZBENE NOVINE OPCINE KOSTRENA Stranica 24 broj 1

magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomske struke, jedna godina radnog
STRUCNO ZNANJE iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, poloZzen drzavni ispit, poznavanje rada
na racunalu

STUPANJ SLOZENOSTI N . o :
uklju€uje stalne sloZenije upravne i struc¢ne poslove unutar upravnog odjela

POSLA
STUPANJ ukljuuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog
SAMOSTALNOSTI sluzbenika

ukljuuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te
povremenu komunikaciju izvan upravnog odjela u svrhu prikupljanja ili
razmjene informacija

STUPANJ ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te
ODGOVORNOSTI pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada

STUPANJ STRUCNIH
KOMUNIKACUA

VISI STRUCNI SURADNIK ZA RACUNOVODSTVO PRORACUNSKIH PRIHODA | IZDATAKA
broj izvrsitelja 1

Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
I VISI STRUCNI SURADNIK - 6

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena potreban za

OPIS POSLOVA | ZADATAKA B
obavljanje pojedinog posla

brine o pravovremenoj naplati naknada, doprinosa, poreza i
drugih prihoda Opcine. Sastavlja opomene za nepravodobna
placanja, ispostavlja i knjizi obracun zateznih kamata te sastavlja

potrebna izvjeSéa o nepravodobno naplaéenim prihodima. 40
Provodi postupak prisilne naplate potrazivanja u skladu sa

Zakonom

vodi i aZurira evidenciju o obveznicima opcinskih prihoda i

redovito sastavlja izvjeSéa o uspjesnosti i ucinkovitosti naplate 20

proracunskih prihoda

suraduje s Odjelom za komunalni sustav, objedinjuje podatke i
vrSi pripremu za izradu rjeSenja o komunalnoj naknadi. 15
Kontinuirano prati naplatu opcinskih prihoda

sudjeluje u izradi proracuna i ostalih financijsko planskih
dokumenata.

15

Obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika Odjela 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

magistar struke ili strucni specijalist ekonomske struke, jedna godina radnog
STRUCNO ZNANIJE iskustva na odgovarajucim poslovima, poloZen drzavni ispit, poznavanje rada
na racunalu

STUPANJ SLOZENOSTI . . o .
ukljucuje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove unutar upravnog odjela

POSLA
STUPANJ ukljuCuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog
SAMOSTALNOSTI sluzbenika

ukljuuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te
povremenu komunikaciju izvan upravnog odjela u svrhu prikupljanja ili
razmjene informacija

STUPANJ STRUCNIH
KOMUNIKACIJA
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STUPAN)J ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te
ODGOVORNOSTI pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada

VISI STRUCNI SURADNIK ZA FINANCIJE | PRORACUN
broj izvrsitelja 1
Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
I VISI STRUCNI - 6
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblii_an. post.otzixk vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

unosi i vodi podatke o uplatama i placanju obveza (knjizenje), 30
vodi poslove kontiranja ulaznih i izlaznih dokumenata
vodi knjigu ulaznih racuna, sudjeluje u vodenju dnevnika i glavne 20
knjige za Opdéinu i proracunske korisnike, priprema naloge za
placanje
plati i kontrolira izvode Ziro racuna, vodi knjigu imovine i druge 20
evidencije
vodi blagajnu i pise blagajnicko izvjesce 10
Sudjeluje u izradi proracuna, izmjena i dopuna proracuna i
prate¢ih akata, te sudjeluje u izradi Izjave o fiskalnoj 10
odgovornosti
obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika Odjela 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

magistar struke ili strucni specijalist ekonomske struke, jedna godina radnog
STRUCNO ZNANIJE iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen drzavni ispit, poznavanje rada
na racunalu

STUPANJ SLOZENOSTI . . R .
ukljucuje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove unutar upravnog tijela

POSLA
STUPAN)J ukljuuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog
SAMOSTALNOSTI sluzbenika

uklju€uje komunikaciju unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te
povremenu komunikaciju izvan drZavnog tijela u svrhu prikupljanja ili
razmjene informacija

STUPAN)J ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te
ODGOVORNOSTI pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada

STUPANJ STRUCNIH
KOMUNIKACIJA
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POPIS RADNIH MJESTA PREMA KLASIFIKACUI

RADNA MIJESTA I. KATEGORIJE

Potkategorija
radnog mjesta

Naziv radnog mjesta

Klasifikacijski rang

Procelnik upravnog odjela za opce, pravne poslove

. 1
i lokalnu samoupravu
. .. .. | ProCelnik upravnog odjela za komunalni sustav,

Glavni rukovoditelj P . g ) ) v oy 1
prostorno planiranje i zastitu okolisa
Procelnik upravnog odjela za financije i 1
gospodarstvo
Voditelj sluzbe za pravne poslove i lokalnu 3
samoupravu

Visi rukovoditelj
Voditelj sluzbe za odrzavanje komunalne 3

infrastrukture

RADNA MIJESTA Il. KATEGORUE

Potkategorija
radnog mjesta

Naziv radnog mjesta

Klasifikacijski rang

Visi strucéni
suradnik

Visi stru¢ni suradnik za socijalnu i zdravstvenu skrb 6
Visi strucni suradnik za drustvene djelatnosti 6
Visi stru¢ni suradnik za pripremu i vodenje 6
projekata iz kulture, odgoja i obrazovanja
Visi strucni suradnik za pravne poslove 6
Visi strucni suradnik za prostorno planiranje i 6
investicije
Visi strucni suradnik za odrzavanje komunalne 6
infrastrukture i zastitu okolisa
Visi strucni suradnik za gospodarstvo, razvoj i 6
pripremu projekata
Visi stru¢ni suradnik za financijsko knjigovodstvo i 6
izvjeScéivanje
Visi strucni suradnik za racunovodstvo

y L . 6
proracunskih prihoda i izdataka
Visi strucni suradnik za financije i proracun 6
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radnog mjesta

RADNA MIJESTA lIl. KATEGORIJE
rzzt::;erf\:ljtaa Naziv radnog mjesta Klasifikacijski rang
Visi referent Visi referent komunalni-prometni redar 9
Administrativni tajnik 11
Administrativni tajnik Opéinskog vijeca 11
Referent Administrativni referent 11
Referent komunalni-prometni redar 11
Referent komunalni redar 11
RADNA MIJESTA IV. KATEGORUE
Potkategorija Naziv radnog mjesta

Klasifikacijski rang

Namijestenik II.
potkategorije

Domar

11

Clanak 2.

Ova Odluka stupa na snagu osmog dana od objave u ,,Sluzbenim novinama Opcine Kostrena“.

Opdinski nacelnik

Drazen Vranié, dipl.iur.
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=

REPUBLIKA HRVATSKA
PRIMORSKO-GORANSKA ZUPANIJA
OPCINA KOSTRENA
Opdinski nacelnik

KLASA: 024-01/22-03/2
URBROJ: 2170-22-03-22-8
Kostrena, 11. sije¢nja 2022. godine

Na temelju ¢lanka 5. stavka 2. Zakona o zastiti pu€anstva od zaraznih bolesti (“Narodne novine” broj
79/07, 113/08, 43/09, 130/17, 114/18, 47/20, 134/20 i 143/21) i ¢lanka 49. stavak 1. Statuta Opcine Kostrena
(,,SluZbene novine Op¢ine Kostrena® broj 2/18, 11/18, 1/20 1 1/21) Op¢inski nacelnik je dana 11. sijecnja 2022.
godine donio

PROGRAM
mjera suzbijanja patogenih mikroorganizama, Stetnih ¢lankonoZaca (arthropoda)
i Stetnih glodavaca Cije je planirano, organizirano i sustavno suzbijanje mjerama
dezinfekcije, dezinsekcije i deratizacije od javnozdravstvene vaZnosti
za Opéinu Kostrena u 2022. godini

L

Donosi se Program mjera suzbijanja patogenih mikroorganizama, Stetnih clankonozaca (arthropoda) i Stetnih
glodavaca c¢ije je planirano, organizirano i sustavno suzbijanje mjerama dezinfekcije, dezinsekcije i deratizacije od
javnozdravstvene vaznosti za Opéinu Kostrena u 2022. godini (u daljnjem tekstu: Program).

Programom se utvrduju mjere, izvrsitelji programa, sredstva, rokovi te nacin placanja i provedba Programa.
Sastavni dio Programa Cini Program mjera suzbijanja patogenih mikroorganizama, Stetnih ¢lankonozaca (arthropoda) i
Stetnih glodavaca ¢ije je planirano, organizirano i sustavno suzbijanje mjerama dezinfekcije, dezinsekcije i deratizacije od
javnozdravstvene vaznosti za Opéinu Kostrena u 2022. godini i Provedbeni plan preventivne dezinfekcije, dezinsekcije
i deratizacije kao posebne mjere na podrucju Opé¢ine Kostrena za 2022. godinu, koje je izradio Nastavni zavod za javno
zdravstvo Primorsko-goranske zupanije.

11.

Op¢ina Kostrena (u daljnjem tekstu: Opéina) snosi troSkove provedbe Programa mjera suzbijanja patogenih
mikroorganizama, Stetnih ¢lankonozaca (arthropoda) i $tetnih glodavaca mjerama dezinfekcije, dezinsekcije i deratizacije
kako slijedi:

— u objektima i poslovnom prostoru u vlasnistvu Opéine,
—na grobljima u vlasni$tvu Op¢ine,

—na javnim plazama i kupali§tima,

— na javnim prometnim povrSinama,

— na ostalim javnim povr§inama.

Troskove provedbe suzbijanja patogenih mikroorganizama, Stetnih ¢lankonozaca (arthropoda) i Stetnih glodavaca
mjerama dezinfekcije, dezinsekcije i deratizacije u objektima i prostorima te na povr§inama iz stavka 1. ovoga ¢lanka

Opéina nije duzna snositi u sluéaju:

— kada je pozitivnim propisima odredeno da te troskove snose drugi subjekti,
— kada je ugovorom o zakupu poslovnog prostora sklopljenim izmedu Opéine kao zakupodavca i zakupnika odredeno da
te troskove snosi zakupnik.
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111.

Suzbijanje patogenih mikroorganizama, Stetnih clankonozaca (arthropoda) i S$tetnih glodavaca mjerama
dezinfekcije, dezinsekcije 1 deratizacije u objektima, prostorima te na povrSinama iz ¢lanka II. ovog Programa provodi
drustvo DEZINSEKCIJA d.o.o. Rijeka iz Rijeke, Brajsina 13, OIB: 75145286506.

.

Troskove provedbe Programa u objektima i prostorima te na povrSinama koje nisu u vlasnistvu Opcine snose,
sukladno propisima, njihovi vlasnici odnosno korisnici.

|14

Stru¢ni nadzor nad provedbom ovog Programa provodi Nastavni zavod za javno zdravstvo Primorsko-goranske
Zupanije.
Stru¢ni nadzor iz stavka 1. ovoga ¢lanka financira se iz proracunskih sredstava Opcine.

VI

Program i Provedbeni plan iz ¢lanka I. stavka 3. ovoga Programa ¢ine njegov sastavni dio i nisu predmetom objave
u “Sluzbenim novinama Op¢ine Kostrena”.

VIL.

Ovaj Program stupa na snagu osmoga dana od dana objave u “Sluzbenim novinama Op¢ine Kostrena ™.

Opéinski nacelnik

DraZen Vranié,dipl.iur.
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