DODATAKI.
Pravilnika o unutarnjem redu Upravnog odjela Opéine Kolan

Broj radnog mjesta 1.

Naziv radnog mjesta PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA

Kategorija I. | Potkategorija = Glavni rukovoditelj Razina | - | Klasifikacijskirang | 1.

Naziv ustrojstvene
jedinice

Upravni odjel

Broj izvrsitelja 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

rukovodi Upravnim odjelom, planira, organizira i koordinira rad Upravnog odjela, kao i suradnju s drugim
upravnim tijelima (30%)

donosi rjesenja o prijmu u sluzbu, rasporedu na radno mjesto te o drugim pravima i obvezama sluzbenika i
namjestenika, (5%)

osigurava zakonitost rada te provodenje obveza utvrdenih zakonom, podzakonskim propisima i opéim aktima (20%)
prati stanje iz djelokruga Upravnog odjela i predlaze odgovarajuée mjere te pomaze sluzbenicima Upravnog odjela
u radu s najsloZenijim predmetima (10%)

radi sa strankama po posebnim predmetima koji izlaze izvan okvira rada odsjeka (5%)

sudjeluje u izradi urbanistickih i drugih planova i dokumenata prostornog uredenja (5%)

obavlja poslove i zadacée iz samoupravnog djelokruga rada Opcéine, obavija i druge poslove odredene propisima i
aktima Opcinskog vijeca, kao i poslove koje mu povjeri Opcinski nacelnik, predsjednik Opcinskog vijeca, odnosno
Opcinsko vijece (5%)

priprema u suradnji s predsjednikom Opcinskog vijeca sjednice Vijeca, izraduje nacrte dnevnog reda, brine o
ostvarenju zadaca Opcinskog vijeca i njegovih radnih tijela, provodi i osigurava izvrSenje odluka i drugih akata
Opcinskog vijeca i Opcinskog nacelnika, prema potrebi izvjestava Opcinsko vijece i Opcinskog nacelnika o radu
Jedinstvenog upravnog odjela te o pojavama od znacenja za ostvarenje funkcije organa kojim rukovodi; daje
misljenje o zakonitosti nacrta, odnosno prijedloga akata i drugih materijala koji se dostavijaju Opcinskom
nacelniku i Opcéinskom vijecu na raspravu i usvajanje, izraduje ili sudjeluje u izradi nacrta opc¢ih i drugih akata i
materijala koje donosi Opcinski nacelnik odnosno Opcinsko vijece, izraduje ili sudjeluje u izradi izvjes¢a i drugih
materijala koji se predlazu Opéinskom nacelniku, odnosno Opcinskom vijecu na raspravu, pomaze vijecCnicima u
izradi amandmana; (13%)

sa ostalim sluzbenicima sudjeluje u izradi nacrta proracuna, (5%)

po ovlastenju Opcinskog nacelnika, zastupa Opcinu Kolan pred sudovima i drzavnim tijelima; (2%)

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:

magistar pravne struke;

polozen drzavni ispit;

najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima;

organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspje$no upravljanje Upravnim odjelom;
znanje najmanje jednog stranog svjetskog jezika (engleski, njemacki ili talijanski);

poznavanje rada na racunalu.

SloZenost poslova:

Najvi$a razina slozenosti posla koji ukljuéuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih
poslova, doprinos razvoju novih koncepata te rjeSavanje strateskih zadaca Upravnog odjela.

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu i odlucivanju o najslozenijim

Samostalnost u radu: | struénim pitanjima, ograni¢enu samo op¢éim smjernicama vezanim uz utvrdenu politiku

Upravnog odjela.

Stupanj suradnje s

drugim tijelima i Stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan Upravnog odjela od utjecaja na provedbu plana i
komunikacije sa programa Upravnoga odjela.
strankama:

Stupanj odgovornosti
i utjecaj na donosenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje najvisu materijalnu i financijsku odgovornost,
odgovornost za zakonitost rada i postupanja, ukljucujuci siroku nadzornu i upravljacku
odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na donosenje odluka koje imaju znatan ucinak na
odredivanje politike i njenu provedbu.




Broj radnog mjesta 2.

Naziv radnog mjesta VODITELJ ODSJEKA ZA PRORACUN I FINANCIJE, JAVNU NABAVU | PROJEKTE

Kategorija I. | Potkategorija | Rukovoditelj Razina | - | Klasifikacijskirang | 4.

Naziv ustrojstvene
jedinice

Odsjek za proracun i financije, javnu nabavu i projekte

Broj izvrsitelja 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

rukovodi radom Odsjeka, organizira, brine o izvrSavanju i nadzire obavljanje poslova, daje upute i koordinira rad
te osigurava zakonito i pravovremeno obavijanje poslova iz nadleznosti Odsjeka utvrdenih zakonom, drugim
propisima i aktima te ovim Pravilnikom (25%)

prati propise iz podrucja proracuna i racunovodstva proracuna i predlaze mjere za unapredenje poslovanja u
odsjeku, priprema prijedloge odluka i drugih akata u okviru svoje nadleznosti te daje tumacenja, misljenja i
odgovore po predmetima (8%)

suraduje s odgovarajucim tijelima drzavne uprave, koordinira rad i uskladuje programe s ostalim Odsjecima (10%)
sudjeluje u izradi nacrta, smjernica i ciljeva proracunske politike te priprema prijedlog opcinskog proracuna i
projekcija te izmjena i dopuna proracuna i prateéih akata, izraduje polugodisnji i godisnji izvjestaj o izvrSenju
proracuna i prate¢ih akata, sastavlja financijska izvjesca o izvrSenju proracuna i drugih izvjesca iz djelokruga rada
u skladu s vazec¢im zakonskim propisima (10%)

prati realizaciju prihoda i rashoda proracuna, uskladuje dinamiku izvrSenja proracunskih rashoda i izdataka sa
planom prihoda i primitaka proracuna i izvorima financiranja te predlaze mjere za ekonomiziranje raspolozivim
sredstvima, brine o odrzavanju likvidnosti Opéine (5%)

nadzire aktivnosti vezane za javnu nabavu sukladno posebnom zakonskom propisu; (2%)

rjeSava u upravnim stvarima u prvostupanjskom postupku,; (5%)

redovito prati natjecaje za kandidiranje projekata na natjecaje i o raspisivanju istih informira procelnika i
nacelnika Opcine, daje misljenje i aktivno sudjeluje u izradi prijava projekata Opcine Kolan na natjecaje, vodi
racuna o stupnju gotovosti projekta i mogucnosti njegove realizacije; vodi realizaciju projekata planiranih u
proracunu i projekcijama te je zaduzen za ostvarivanje rezultata cijelog projekta i koordinaciju projektnog tima;
upravlja projektom, planira i koordinira provedbu projekta i pojedinih aktivnosti; prati napredak projekta prema
predvidenim aktivnostima; provodi analizu predvidenih aktivnosti i ostvarenja definiranih ciljeva; komunicira s
ugovornim izvodacem ili isporuciteljem usluge (25%);

radi sa strankama po predmetima iz djelokruga svoga rada te obavija i druge poslove po nalogu Procelnika
Upravnog odjela (10%)

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:

magistar ili struéni specijalist ekonomske struke;

polozen drzavni ispit;

najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima;

organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspje$no upravljanje Odsjekom;
znanje najmanje jednog stranog svjetskog jezika (engleski, njemacki ili talijanski);

poznavanje rada na racunalu.

Stupanj slozenosti koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova,

SloZenost poslova: pruzanje potpore osobama na visim rukovode¢im polozajima u osiguranju pravilne primjene

propisa i mjera te davanja smjernica u rje$avanju strateski vaznih zadaca.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim
nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju sloZenih stru¢nih problema.

Stupanj suradnje s

drugim tijelima i Stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan Upravnog
komunikacije sa odjela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija.
strankama:

Stupanj odgovornosti | Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
i utjecaj na donoSenje = odgovornost za materijalna i financijska sredstva do odredenog iznosa, te izravnu
odluka: odgovornost za rukovodenje Odsjekom.




Broj radnog mjesta 3.

Naziv radnog mjesta VISI STRUCNI SURADNIK ZA PRAVNE POSLOVE I JAVNU NABAVU

Kategorija Il. | Potkategorija | Visi stru¢ni suradnik Razina | - | Klasifikacijskirang 6.

Naziv ustrojstvene
jedinice

Odsjek za proracun i financije, javnu nabavu i projekte

Broj izvrsitelja 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

poduzima propisane i ugovorene mjere i provodi postupak prisilne naplate nenaplacenih opéinskih potrazivanja u
skladu sa zakonom (26%)

ustrojava, vodi i azurira evidencije i dokumentaciju u vezi s naplatom opcinskih prihoda te priprema strucne
podloge i materijale iz djelokruga rada (10%)
pohranjuje i vodi brigu o cuvanju dokumentacije te prati propise iz podrucja rada Odsjeka u skladu s vazecim
zakonskim propisima (5%)

izraduje ili sudjeluje u izradi nacrta opcih i drugih akata koje donosi Opcéinski nacelnik, odnosno Opcinsko vijece
te izraduje zakljucke i akte sa sjednica Opcinskog vijeca, (5%)

izraduje ili sudjeluje u izradi izvjesca i drugih materijala koji se predlazu Opcinskom nacelniku odnosno
Opéinskom vije¢u na razmatranje (5%),

izraduje Plan nabave, te druge propisane evidencije i izvjes¢a iz podrucja javne nabave, provodi aktivnosti vezane
za javnu nabavu sukladno posebnom zakonskom propisu; (20%)

riesava u jednostavnijim upravnim stvarima u prvostupanjskom postupku; (10%)
po ovlastenju Opcinskog nacelnika, zastupa Opcinu Kolan pred sudovima i drzavnim tijelima; (2%)

sudjeluje u postupku javnog izlaganja katastarske izmjere i preoblikovanja zemljisne knjige, (2%)
pruza pravau pomo¢ drugim sluzbenicima; (5%,)

radi sa strankama po predmetima iz djelokruga svoga rada te obavija i druge poslove po nalogu Procelnika
Upravnog odjela i voditelja Odsjeka. (10%)

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:

magistar pravne ili ekonomske struke ili struc¢ni specijalist pravne i ekonomske struke;
polozen drzavni ispit;

najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima;

vazec¢i certifikat u podrucju javne nabave

znanje najmanje jednog stranog svjetskog jezika (engleski, njemacki ili talijanski);
poznavanje rada na racunalu.

SloZenost poslova:

Stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove unutar
Upravnog odjela.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute
nadredenog sluzbenika.

Stupanj suradnje s
drugim tijelima i
komunikacije sa
strankama:

Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja
ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti
i utjecaj na donoSenje
odluka:

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




Broj radnog mjesta 4,

Naziv radnog mjesta VISI REFERENT ZA PRORACUN I FINANCIJE

Kategorija | Ill. | Potkategorija | Referent Razina | - | Klasifikacijskirang | 9.

Naziv ustrojstvene
jedinice

Odsjek za proracun i financije, javnu nabavu i projekte

Broj izvrsitelja 2

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

vodi i osigurava zakonito i pravovremeno obavijanje poslova iz svoje nadleznosti utvrdene zakonom, drugim
propisima i aktima te Pravilnikom te prati propise iz podrucja proracuna i racunovodstva proracuna i predlaze
mjere za racionalizaciju, modernizaciju i ucinkovitost rada te sudjeluje u izradi nacrta opéih i drugih akata koje
donosi Op¢inski nacelnik, odnosno Opcinsko vijece iz podrucja financija i prati njihovu primjenu (25%)

obavilja poslove u vezi s proracunom Opcine i poslove vezane uz davanje lzjave o fiskalnoj odgovornosti i
pripremanje referenci za Upitnik o fiskalnoj odgovornosti (sudjeluje u izradi nacrta proracuna i pratecih akata,
sastavija financijska izvjes¢a o izvrsenju proracuna i drugih izvjeséa iz djelokruga rada u skladu s vazecim
propisima, izraduje polugodisnji i godisnji obracun proracuna) (25%)

brine o zakonitom i pravilnom evidentiranju i koristenju imovine Opcine, vrsi procjenu ocekivanog prilijeva
sredstava i dospjelih obveza tijekom godine, prati izviSenje razreza i naplate opcéinskih poreza i suraduje s
nadleznom Poreznom upravom, dogovara i provodi prijeboje po odobrenju odgovorne osobe (10%)

vodi dnevnik, glavnu knjigu i pomocne knjige, knjigu ulaznih racuna, vodi analiticko knjigovodstvo dugotrajne
nefinancijske imovine, kratkotrajne nefinancijske imovine i financijske imovine i obveza te obracunava amortizaciju
dugotrajne imovine, vodi evidenciju danih i primljenih jamstava i garancija, te vodi brigu o sigurnosti podataka,
pohranjivanju i cuvanju sigurnosnih kopija (10%)

ispostavija izlazne racune za komunalnu naknadu, zakup poslovnog prostora, zakup javne povrSine, naknade za
koncesije i ostale opéinske prihode, knjizi dnevne promjene na izvodima, uskladuje kartice kupaca, izraduje
statisticka izvjes¢a iz djelokruga svoga rada, zakljucuje poslovne knjige na kraju fiskalne godine i vodi brigu o
cuvanju istih sukladno vazecéim zakonskim propisima (10%)

vodi gotovinsko blagajnicko poslovanje sa svim prate¢im dokumentima (dnevnik blagajne, uplatnice, isplatnice,
obracun putnih naloga), obracunava place, naknade vijecnicima i ¢lanovima radnih tijela, vrsi druge obracune i
isplate po odlukama nadleznog tijela, sastavlja porezne kartice, sastavlja JOPPD obrasce po navedenim isplatama
, obracunava ugovore o djelu i autorske ugovore te sastavlja JOPPD obrasce po navedenim isplatama, vodi
proracunskog korisnika - Opéinsku knjiznicu Sime Sugar Ivanov (10%)

radi sa strankama po predmetima iz djelokruga svoga rada te obavija i druge poslove po nalogu Procelnika
Upravnog odjela i voditelja Odsjeka. (10%)

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:

sveucili$ni prvostupnik ekonomske struke ili stru¢ni prvostupnik ekonomske struke;
polozen drzavni ispit;

najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima;

poznavanje najmanje jednog stranog svjetskog jezika (engleski, njemacki ili talijanski);
poznavanje rada na racunalu.

SloZenost poslova:

Stupan;j slozenosti poslova koji ukljuéuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu
jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute
za rjeSavanje relativno sloZenih stru¢nih problema.

Stupanj suradnje s

drugim tijelima i
komunikacije sa

Stupanj struénih komunikacija koji ukljuc¢uje komunikaciju unutar ustrojstvenih jedinica.

strankama:

Stupanj odgovornosti
i utjecaj na donosenje

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik

odluka: radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika




Broj radnog mjesta 5.

Naziv radnog mjesta

VODITELJ ODSJEKA ZA IMOVINSKO PRAVNE POSLOVE, KOMUNALNO
GOSPODARSTVO, PROSTORNO PLANIRANJE I DRUSTVENE DJELATNOSTI

Kategorija I. | Potkategorija | Visi rukovoditelj/rukovoditel; Razina | - | Klasifikacijskirang | 4
Naziv ustrojstvene Odsjek za imovinsko pravne poslove, komunalno gospodarstvo, prostorno planiranje i
jedinice drustvene djelatnosti

Broj izvrsitelja 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

rukovodi radom Odsjeka, organizira, brine o izvrSavanju i nadzire obavljanje poslova, daje upute i koordinira rad
te osigurava zakonito i pravovremeno obavijanje poslova iz nadleznosti Odsjeka utvrdenih zakonom, drugim
propisima i aktima te ovim Pravilnikom (30%)

prati i nadzire primjenu zakonskih propisa te daje prijedlog za primjenu istih, izdaje naloge za obavljanje
konkretnih poslova djelatnicima Odsjeka kada to ocijeni potrebnim, daje misljenja, tumacenja i odgovore po
predmetima u okviru svoje nadleznosti, suraduje s odgovarajucim tijelima drzavne uprave, koordinira rad i
uskladuje programe s ostalim Odsjecima, po ovlastenju Opcinskog nacelnika, zastupa Opcéinu Kolan pred sudovima
i drzavnim tijelima, sudjeluje u postupku javnog izlaganja katastarske izmjere i preoblikovanja zemljisne knjige,
sudjeluje u radu drugih stalnih i povremenih radnih tijela prema potrebi i u okviru svojih nadleznosti (16%)
izraduje ili sudjeluje u izradi nacrta opcih i drugih akata koje donosi Opcinski nacelnik, odnosno Opcinsko vijece
te izraduje zakljucke i akte sa sjednica Opcéinskog vijeca, osigurava i nadzire izvrsavanje odluka, zakljucaka i drugih
akata Opcinskog vijec¢a i Opcéinskog nacelnika iz djelokruga rada Odsjeka, izraduje ili sudjeluje u izradi izvjesca i
drugih materijala koji se predlazu Opéinskom nacelniku odnosno Opéinskom vijecu na razmatranje (12%),

daje potrebne podatke za izradu programa odrzavanja komunalne infrastrukture, programa gradnje komunalne
infrastrukture i programa gradnje vodnih gradevina te sudjeluje u izradi navedenih programa, provodi ih te
koordinira s komunalnim poduzeéima s kojima suraduje Opéina Kolan (5%)

pribavlja potrebnu dokumentaciju za pripremu gradevinskog zemljista za izgradnju objekata i uredaja komunalne
infrastrukture, obavlja poslove ishodenja lokacijskih i gradevnih dozvola te svih prethodnih suglasnosti za potrebe
Opcéine; (5%)

vodi upravni postupak za obracun komunalnog doprinosa i naknade za zadrzavanje nezakonito izgradenih zgrada
u prostoru; (10%)

vodi imovinsko-pravne poslove te strucno obraduje pitanja u vezi s upravljanjem nekretninama (obavija strucnu
pripremu imovinsko-pravnih predmeta u vezi s raspolaganjem nekretninama te obavlja strucnu pripremu oko
provedbe natjecaja vezi s raspolaganjem nekretninama (zemljista, poslovnih prostora u vilasnistvu Opcine Kolan;
provodi postupak davanja koncesijskih odobrenja, te priprema nacrte ugovora, sporazuma i drugih akata u kojima
Jje jedna ugovorna strana Opéina Kolan (12%)

radi sa strankama po predmetima iz djelokruga svoga rada te obavija i druge poslove po nalogu Procelnika
Upravnog odjela (10%)

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:

magistar pravne ili ekonomske struke;

polozen drzavni ispit;

najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima;

organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje Odsjekom;
znanje najmanje jednog stranog svjetskog jezika (engleski, njemacki ili talijanski);

poznavanje rada na racunalu.

Stupanj slozenosti koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova,

SloZenost poslova: pruzanje potpore osobama na visim rukovode¢im polozajima u osiguranju pravilne primjene

propisa i mjera te davanja smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaéa.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim
nadzorom i pomoci nadredenog pri rjeSavanju slozenih stru¢nih problema.

Stupanj suradnje s

drugim tijelima i Stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan Upravnog
komunikacije sa odjela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija.
strankama:

Stupanj odgovornosti
i utjecaj na donosenje
odluka:

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 Odsjekom za imovinsko-pravne poslove, komunalno
gospodarstvo i drustvene djelatnosti.




Broj radnog mjesta 6.

Naziv radnog mjesta VISI REFERENT ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI

Kategorija | Ill. | Potkategorija = Visi referent Razina | - | Klasifikacijskirang 9
Naziv ustrojstvene Odsjek za imovinsko pravne poslove, komunalno gospodarstvo, prostorno planiranje i
jedinice drustvene djelatnosti

Broj izvrsitelja 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:
e izraduje nacrte planova u podrucju prosvjete, kulture, informiranja i sporta i prati njihovo izvrsavanje te izraduje

izvjesca iz pojedinog podrucja za Opcinskog nacelnika, Opcinsko vijece i radna tijela; (36%,)

prikuplja i obraduje podatke o tekucim i investicijskim ulaganjima u podrucju drustvenih djelatnosti; (10%)

provodi natjecaj za stipendiranje ucenika i studenata; (5%)

provodi natjecaj za financiranje javnih potreba u podrucju drustvenih djelatnosti; (6%)

suraduje s udrugama u podrucju kulture i sporta, suraduje s osnovnom Skolom, vrticima i drugim ustanovama;

(5%)

o obavlja poslove u cilju suradnje i unapredenja odnosa sa zbratimljenim i prijateljskim jedinicama lokalne
samouprave u zemlji i inozemstvu; (5%)

e brine o protokolu kod obiljezavanja drzavnih blagdana i drugih obljetnica; (4%)

e sudjeluje u izdavanju informativnog materijala te organizira tiskanje i distribuciju, oblikuje i izraduje pozive,
plakate i promidzbeni materijal za potrebe Opcine te organizira i nadzire njihovu distribuciju, (6%)

e suraduje s nadleznim ustanovama u cilju zastite, ocuvanja i prezentacije kulturnih dobara u Opcini; (3%)

e organizira kulturne i zabavne manifestacije; (10%)

e radi sa strankama po predmetima iz djelokruga svoga rada te obavija i druge poslove po nalogu Procelnika
Upravnog odjela i voditelja Odsjeka. (10%)

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:

sveucili$ni prvostupnik ili prvostupnik struke iz podrucja prirodnih, drustvenih ili tehnickih znanosti;
polozen drzavni ispit;

najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima;

znanje najmanje jednog stranog svjetskog jezika (engleski, njemacki ili talijanski);

poznavanje rada na racunalu.

Stupanj slozenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu

SloZenost poslova: jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove

Samostalnost u radu: . . . o .
upute za rjeSavanje relativno sloZenih stru¢nih problema.

Stupanj suradnje s

drugim tijelima i Stupanj struénih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
komunikacije sa ustrojstvenih jedinica.
strankama:

Stupanj odgovornosti i
utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka i metoda rada i struénih tehnika.




Broj radnog mjesta 7.

Naziv radnog mjesta

VISI REFERENT ZA KOMUNALNO-PRAVNE POSLOVE | PROSTORNO

PLANIRANJE
Kategorija | Ill. | Potkategorija | Visi referent Razina = - | Klasifikacijskirang = 9
Naziv ustrojstvene Odsjek za imovinsko pravne poslove, komunalno gospodarstvo, prostorno planiranje i
jedinice drustvene djelatnosti
Broj izvrsitelja 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

prikuplja podatke, vrsi ocevid na terenu radi azuriranja i provjere podataka obveznika komunalne naknade, te
azurira bazu njihovih podataka i sastavija zapisnike o izvrsenom ocevidu, (15%)

vodi upravni postupak i izraduje rjeSenja o komunalnoj naknadi; (10%)

vodi evidenciju o zakupu javnih povrsina i poslovnih prostora, izraduje i objavljuje natjecaj za davanje u zakup te
provodi cjelokupni postupak prikupljanja ponuda putem natjecaja za zakup javnih povrsina i poslovnih prostora;
(5%)

prikuplja podatke i azurira bazu podataka za obracun naknade za koristenje javnih povrsina, prikuplja podatke i
azurira bazu podataka za obracun naknade za konzumiranje koncesijskih odobrenja i vodi registar koncesija; radi
na izdavanju taxi dozvola (10%)

sudjeluje u postupku javnog izlaganja katastarske izmjere i preoblikovanja zemljisne knjige,; (15%)

izraduje Plan upravljanja pomorskim dobrom i nadzire koristenje pomorskog dobra na podrucju Opcine te obavija
administrativne poslove za Vijece za koncesije, izraduje koncesijska odobrenja i koordinira rad koncesionara; (5%)
pribavlja potrebnu dokumentaciju za pripremu gradevinskog zemljista za izgradnju objekata i uredaja komunalne
infrastrukture, obavlja poslove ishodenja lokacijskih i gradevnih dozvola te svih prethodnih suglasnosti za potrebe
Opcéine; (10%)

sudjeluje u izradi urbanistickih i drugih planova i dokumenata prostornog uredenja i sudjeluje u izradi akata iz
podrucja prostornog uredenja i komunalnog gospodarstva, sudjeluje pri ishodenju i prikupljanju suglasnosti
potrebnih za pojedine postupke(10%)

rad na registru imovine i komunalne infrastrukture Opcine Kolan, (10%)

radi sa strankama po predmetima iz djelokruga svoga rada te obavija i druge poslove po nalogu Procelnika
Upravnog odjela i voditelja Odsjeka. (10%)

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:

sveucili$ni prvostupnik javne uprave;

polozen drzavni ispit;

najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima;

znanje najmanje jednog stranog svjetskog jezika (engleski, njemacki ili talijanski);
poznavanje rada na racunalu.

SloZenost poslova:

Stupanj slozenosti koji ukljucuje izric¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu
jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute
za rjeSavanje relativno slozenih stru¢nih problema.

Stupanj suradnje s

drugim tijelimai Stupanj struénih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
komunikacije sa ustrojstvenih jedinica.
strankama:

Stupanj odgovornosti
i utjecaj na donoSenje

Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik

odluka: radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka i metoda rada i stru¢nih tehnika.




Broj radnog mjesta 8.

Naziv radnog mjesta VISI REFERENT — KOMUNALNI REDAR

Kategorija | Ill. | Potkategorija = Visi referent Razina | - | Klasifikacijskirang 9
Naziv ustrojstvene Odsjek za imovinsko pravne poslove, komunalno gospodarstvo, prostorno planiranje i
jedinice drustvene djelatnosti

Broj izvrsitelja 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

provodi Odluku o komunalnom redu, prati zakonske i druge propise iz podrucja rada komunalnog i prometnog
redarstva, obavija poslove sukladno Zakonu o gradevinskoj inspekciji, Zakonu o gospodarenju otpadom, Zakonu o
gradnji, Zakonu o buci, Zakonu o zastiti Zivotinja, Zakonu o ugostiteljskoj djelatnosti, Zakonu o sigurnosti prometa
na cestama, Zakonu o cestama, Zakonu o poljoprivrednom zemljistu, Zakonu o lokalnim porezima i donesenim
podzakonskim aktima (utvrduje stanje komunalnog reda zapisnikom na licu mjesta, nareduje fizickim i pravnim
osobama radnje u svrhu odrzavanja komunalnog reda, izdaje prekrsajne naloge i predlaze pokretanje prekrsajnih
postupaka, izrice i naplacuje novéane kazne osobama zatecenim u prekrsaju), obavjestava i suraduje s nadleznim
inspekcijskim sluzbama (gradevinska, vodopravna, Sumarska, gospodarska, turisticka i dr.) (45%)

objedinjuje naloge za odrzavanje javnih povrsina na tjednoj bazi, nadzire komunalno drustvo CIOK d.o.o. u dijelu
odrzavanja zelenih povrsina (kosnja i uresno zelenilo) i ¢iscenja javnih povrsina i plaza te poslovima odrzavanja
zelenih povrsina i povrSina koje utjecu na izgled mjesta te poduzima mjere za otklanjanje utvrdenih problema,
nepravilnosti ili oste¢enja u okviru svojih ovlastenja, ovjerava racune (10%)

odrzava redovne kontakte s komunalnim drustvima i izvodacima radova radi bolje koordinacije na terenu i
rjeSavanja problema te prijavijuje kvarove javne rasvjete i nadzire izvrsenje radova i popravljanje kvarova (10%)
nadzire koristenje javnih povrsina, zakupa i koncesija te rjeSava po zahtjevima za odobrenje koristenja javne
povrsine (5%)

brine o nabavci, montazi i odrzavanju vertikalne cestovne signalizacije te o nabavci sitnog inventara i opreme za
Jjavne povrsine (5%)

koordinira provedbu DDD mijera i VHS usluga te suraduje sa Nastavnim zavodom za javno zdravstvo Zadarske
Zupanije vezano uz kontrolu provedbe navedenih mjera (2%)

u slucaju nastalih Steta na imovini Opcine podnosi prijavu i o tome vodi evidenciju, vodi evidenciju mjerila za
potrosnju vode i elektricne energije na javnim povrsinama te objektima u viasnistvu Opcéine, (3%)

vr$i nadzor i organizaciju rada digitalnih uredaja (racunala, tableti, smart-phone uredaji, pisaci i dr.) i lokalne
mreze; u skladu sa poslovnim zahtjevima radi na nabavci, implementaciji, sigurnosti i unapredenju informacijskog
sustava, pruzanju strucne i operativne podrske u kojima je sadrzan IT; (10%)

radi sa strankama po predmetima iz djelokruga svoga rada te obavija i druge poslove po nalogu Procelnika
Upravnog odjela i voditelja Odsjeka. (10%)

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:

sveucili$ni prvostupnik ili prvostupnik struke s podrucja tehnickih znanosti;

polozen drzavni ispit;

najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima;

zavrSen program osposobljavanja za obavljanje poslova prometnog redara;

polozen vozacki ispit B kategorije;

poznavanje najmanje jednog stranog svjetskog jezika (engleski, njemacki ili talijanski);
poznavanje rada na racunalu.

SloZenost poslova:

Stupanj slozenosti poslova koji uklju¢uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Samostalnost u radu: | Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

Stupanj suradnje s

drugim tijelima i Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih ustrojstvenih
komunikacije sa jedinica.
strankama:

Stupanj odgovornosti
i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika




Broj radnog mjesta 9.

Naziv radnog mjesta REFERENT — KOMUNALNI | PROMETNI REDAR

Kategorija | Ill. | Potkategorija | Referent Razina | - | Klasifikacijskirang | 11.
Naziv ustrojstvene Odsjek za imovinsko pravne poslove, komunalno gospodarstvo, prostorno planiranje i
jedinice drustvene djelatnosti

Broj izvrsitelja 2

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

provodi Odluku o komunalnom redu;(20%)

prati zakonske i druge propise iz podrucja rada komunalnog i prometnog redarstva, obavlja poslove sukladno
Zakonu o gradevinskoj inspekciji, Zakonu o gospodarenju otpadom, Zakonu o gradnji, Zakonu o buci, Zakonu o
zastiti Zivotinja, Zakonu o ugostiteljskoj djelatnosti, Zakonu o sigurnosti prometa na cestama, Zakonu o cestama,
Zakonu o poljoprivrednom zemljistu, Zakonu o lokalnim porezima i donesenim podzakonskim aktima, obavjestava
i suraduje s nadleznim inspekcijskim sluzbama (gradevinska, vodopravna, Sumarska, gospodarska, turisticka i dr.)
(20%)

odrzava redovne kontakte s komunalnim drustvima, koncesionarima, izvodacima koji odrzavaju javne povrsine,
radi bolje koordinacije na terenu i rjesavanja problema, vrsi nadzor nad poslovima odrzavanja javne rasvjete te
predlaze lokacije i ulice koje je potrebno osvijetliti u cilju sigurnosti prometa pjesaka i vozila, prijavijuje kvarove
na javnoj rasvjeti komunalnom drustvu CIOK d.o.o. i kontrolira njihovo otklanjanje (10%)

nadzire komunalno drustvo CIOK d.o.o. u dijelu odrzavanja Setnica, biciklistickih staza, oborinskih kanala i
izraduje plan njihova ciséenja, ovjerava racune (10%)

organizira i kontrolira nadohranu i ravnanje plaza te montazu i demontazu plazne opreme, organizira i nadzire
zimsku sluzbu (5%)

brine o nabavci, montazi i odrzavanju vertikalne cestovne signalizacije te o nabavci Sitnog inventara i opreme za
javne povrsine (3%)

provodi Plan upravljanja otpadom i sudjeluje u izradi godisnjeg izvjesca; (3%)

nadzire koristenje javnih povrsina, zakupi, koncesije te rjesava zahtjeve za odobrenje koristenja javne povrsine
(6%)

obavlja poslove povezane s uredenjem prometa na podrucju Opcine, izraduje koncepciju razvoja i regulacije
prometa sukladno dokumentima prostornog uredenja, (3%)

koordinira provedbu DDD mjera i VHS usluga te suraduje sa Nastavnim zavodom za javno zdravstvo Zadarske
Zupanije vezano uz kontrolu provedbe navedenih mjera (3%)

u slucaju nastalih Steta na imovini Opcine podnosi prijavu i o tome vodi evidenciju, vodi evidenciju mjerila za
potrosnju vode i elektricne energije na javnim povrSinama te objektima u viasnistvu Opéine, (4%)

vodi brigu o voznom parku u viasnistvu Opéine, (3%)

radi sa strankama po predmetima iz djelokruga svoga rada, sastavija zapisnike i sluzbene biljeske te obavija i druge
poslove po nalogu Procelnika Upravnog odjela i voditelja Odsjeka. (10%)

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:

gimnazijsko srednjoskolsko obrazovanje ili cetverogodisnje strukovno srednjoskolsko obrazovanje;
polozen drzavni ispit;

polozen strucni ispit za obavljanje poslova prometnog redara;

najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,;

polozen vozacki ispit A2 i B kategorije (kumulativni uvjet);

poznavanje najmanje jednog stranog svjetskog jezika (engleski, njemacki ili talijanski);
poznavanje rada na racunalu.

SloZenost poslova:

Stupan;j slozenosti poslova koji ukljuéuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Samostalnost u radu: = Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

Stupanj suradnje s

drugim tijelima i Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih ustrojstvenih
komunikacije sa jedinica.
strankama:

Stupanj odgovornosti
i utjecaj na donosenje
odluka:

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.




Broj radnog mjesta 10.

Naziv radnog mjesta REFERENT — KOMUNALNI REDAR

Kategorija | Ill. | Potkategorija | Referent Razina | - | Klasifikacijskirang | 11.
Naziv ustrojstvene Odsjek za imovinsko pravne poslove, komunalno gospodarstvo, prostorno planiranje i
jedinice drustvene djelatnosti

Broj izvrsitelja 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

provodi Odluku o komunalnom redu;(20%)

prati zakonske i druge propise iz podrucja rada komunalnog i prometnog redarstva, obavlja poslove sukladno
Zakonu o gradevinskoj inspekciji, Zakonu o gospodarenju otpadom, Zakonu o gradnji, Zakonu o buci, Zakonu o
zastiti Zivotinja, Zakonu o ugostiteljskoj djelatnosti, Zakonu o sigurnosti prometa na cestama, Zakonu o cestama,
Zakonu o poljoprivrednom zemljistu, Zakonu o lokalnim porezima i donesenim podzakonskim aktima, obavjestava
i suraduje s nadleznim inspekcijskim sluzbama (gradevinska, vodopravna, Sumarska, gospodarska, turisticka i dr.)
(27%)

odrzava redovne kontakte s komunalnim drustvima, koncesionarima, izvodacima koji odrzavaju javne povrsine,
radi bolje koordinacije na terenu i rjesavanja problema, vrsi nadzor nad poslovima odrzavanja javne rasvjete te
predlaze lokacije i ulice koje je potrebno osvijetliti u cilju sigurnosti prometa pjesaka i vozila, prijavljuje kvarove
na javnoj rasvjeti komunalnom drustvu CIOK d.o.o. i kontrolira njihovo otklanjanje (10%)

nadzire komunalno drustvo CIOK d.o.o. u dijelu odrzavanja Setnica, biciklistickih staza, oborinskih kanala i
izraduje plan njihova ciséenja, ovjerava racune (10%)

organizira i kontrolira nadohranu i ravnanje plaza te montazu i demontazu plazne opreme, organizira i nadzire
zimsku sluzbu (5%)

nadzire koristenje javnih povrsina, zakupa, koncesije (5%)

vodi evidenciju mjerila za potrosnju vode i elektricne energije na javnim povrsinama te objektima u vlasnistvu
Op¢ine (5%)

koordinira provedbu DDD mjera i VHS usluga te suraduje sa Nastavnim zavodom za javno zdravstvo Zadarske
Zupanije vezano uz kontrolu provedbe navedenih mjera (5%)

u slucaju nastalih Steta na imovini Opcine podnosi prijavu i o tome vodi evidenciju, vodi evidenciju mjerila za
potrosnju vode i elektricne energije na javnim povrsinama te objektima u vilasnistvu Opcine, (3%)

radi sa strankama po predmetima iz djelokruga svoga rada, sastavija zapisnike i sluzbene biljeske te obavija i druge
poslove po nalogu Procelnika Upravnog odjela i voditelja Odsjeka. (10%)

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:

gimnazijsko srednjoskolsko obrazovanje ili ¢etverogodisnje strukovno srednjoskolsko obrazovanje;
polozen drzavni ispit;

najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima;

polozen vozacki ispit B kategorije;

poznavanje najmanje jednog stranog svjetskog jezika (engleski, njemacki ili talijanski);
poznavanje rada na racunalu.

SloZenost poslova:

Stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Samostalnost u radu: | Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

Stupanj suradnje s

drugim tijelima i Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih ustrojstvenih
komunikacije sa jedinica.
strankama:

Stupanj odgovornosti
i utjecaj na donoSenje
odluka:

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.




Broj radnog mjesta 11.

Naziv radnog mjesta ADMINISTRATIVNI REFERENT I

Kategorija | Ill. | Potkategorija = Referent Razina | - | Klasifikacijskirang | 11.

Naziv ustrojstvene
jedinice

Jedinstveni upravni odjel

Broj izvrsitelja 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

vodi poslove prijemnog ureda, pisarnice i pismohrane (prima stranke, preuzima postu za Opcinu, vodi telefonsku
centralu te prima i distribuira faks i e-mail poruke, nakon urudzbiranja dostavija spis duznosniku odnosno
sluzbeniku kojem je spis upucen, te razvodi spis nakon rjesavanja i odlaze ga u pismohranu, vodi i cuva pismohranu
Opéine sukladno propisu); (15%)

obavlja administrativne poslove za Opcinskog nacelnika, Voditelja odsjeka, predsjednika Opcinskog vijeca i
Procelnika Jedinstvenog upravnog odjela; (5%,)

ispostavija i vodi evidenciju putnih naloga za sluzbena putovanja, vrsi raspored koristenja opcinskih automobila i
vodi evidenciju naloga s obracunom kilometraze; (10%)

vodi evidenciju koristenja radnog vremena sluzbenika u Jedinstvenom upravnom odjelu i evidenciju koristenja
godisnjih odmora; (5%)

pruza pomo¢ voditeljima odsjeka iz djelokruga svoga rada (5%)

obavlja poslove tehnicke pripreme materijala za sjednice Opcéinskog vijeca, vodi evidenciju o sastancima Opcéinskog
nacelnika, sjednicama Opéinskog vijeca i radnih tijela; (25%)

izraduje statisticka izvjesca iz djelokruga svoga rada za potrebe procelnika, Opcinskog nacelnika i Opcinskog
vijeca; (10%)

obavlja poslove sluzbenika za informiranje i suradnje s medijima; (10 %)

pravovremeno objavijuje akte u Sluzbenom glasniku Opcine Kolan te objavljuje promjene na sluzbenim stranicama
Opéine Kolan, (5%)

obavija i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i Procelnika Upravnog odjela (10%)

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:

srednja strucna sprema — 4 godisnjeg srednjoskolskog programa u gimnazijama, umjetnickim, tehni¢kim i njima
srodnim strukovnim $kolama;

polozen drzavni ispit;

najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima;

poznavanje najmanje jednog stranog svjetskog jezika (engleski, njemacki ili talijanski);

poznavanje rada na racunalu.

SloZenost poslova:

Stupan;j slozenosti poslova koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Samostalnost u radu: = Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

Stupanj suradnje s

drugim tijelima i Stupan;j stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
komunikacije sa jedinica.
strankama:

Stupanj odgovornosti
i utjecaj na donosenje
odluka:

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.




Broj radnog mjesta 12.

Naziv radnog mjesta ADMINISTRATIVNI REFERENT II

Kategorija | Ill. | Potkategorija = Referent Razina | - | Klasifikacijskirang | 11.

Naziv ustrojstvene
jedinice

Odsjek za proracun i financije, javnu nabavu i projekte

Broj izvrsitelja 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

obavlja administrativne poslove za Opcinskog nacelnika, Voditelja odsjeka, predsjednika Opcinskog vijeca i
Procelnika Jedinstvenog upravnog odjela; (5%)

evidentira osnovna sredstva (40%)

vodi i ¢uva pismohranu Jedinstvenog upravnog odjela (28 %)

obavlja poslove zamjenika sluzbenika za informiranje (2 %)

u slucaju sprijecenosti ili duze odsutnosti administrativnog referenta I obavlja njegove poslove (5%)

radi sa strankama po predmetima iz djelokruga svoga rada, sastavija zapisnike i sluzbene biljeske te obavlja i druge
poslove po nalogu Procelnika Upravnog odjela i voditelja Odsjeka. (20%)

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:

srednja strucna sprema — 4 godisnjeg srednjoskolskog programa u gimnazijama, umjetni¢kim, tehnickim i njima
srodnim strukovnim $kolama;

polozen drzavni ispit;

najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima;

poznavanje najmanje jednog stranog svjetskog jezika (engleski, njemacki ili talijanski);

poznavanje rada na racunalu.

SloZenost poslova:

Stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Samostalnost u radu: | Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

Stupanj suradnje s

drugim tijelima i Stupanj struénih komunikacija koji ukljuéuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
komunikacije sa jedinica.
strankama:

Stupanj odgovornosti
i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljuc¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi, te pravilnu primjenu izriito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.




Broj radnog mjesta 13.

Naziv radnog mjesta ~ SPREMAC - DOSTAVLJAC

Kategorija | IV. | Potkategorija | Spremac Razina = - | Klasifikacijskirang & 13.

Naziv ustrojstvene

jedinice Jedinstveni upravni odjel

Broj izvrsitelja 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:
e obavlja svakodnevne poslove cis¢enja radnih prostorija, te ovisno o potrebi Ciscenje prostorija Poslovnog centra
Mandre, vodi brigu o nabavi i racionalnom trosenju sredstava za cisc¢enje, brine o ispravnosti uredaja, namjestaja
i ostalog inventara u sluzbenim prostorijama (45%)
o podizZe postu te vrs$i otpremu poste, vrsi fotokopiranja i slaganje materijala za potrebe sluzbenika Opéine, (45%)
e obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i Procelnika Upravnog odjela (10%)

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:
e niza stru¢na sprema ili osnovna skola
e najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima;
e vozacka dozvola ,,B* kategorije.

Stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje jednostavne i standardizirane pomoéno-tehnicke

SloZenost poslova:
poslove.

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu uz povremeni nadzor nadredenih

Samostalnost u radu: sluzbenika.

Stupanj suradnje s
drugim tijelima i
komunikacije sa
strankama:

Stupanj komunikacija koji uklju¢uje kontakte unutar i izvan unutarnjih ustrojstvenih jedinica.

Stupanj odgovornosti
i utjecaj na donosenje = Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi.
odluka:




