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II.
NACELNICA
OPCINE ROGOZNICA

125.

Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj)
samoupravi (,,Narodne novine®, broj 86/08, 61/11,4/18 1 112/19), ¢lanka 53. Statuta Op¢ine Rogoznica (,,Sluzbeni
vjesnik Op¢ine Rogoznica®, broj 2/21) i ¢lanka 28. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine®, broj 74/10, 125/14 i1 48/23), na prijedlog procelnice Jedinstvenog
upravnog odjela, Opc¢inska nacelnica Op¢ine Rogoznica, donosi

PRAVILNIK
o izmjeni i dopuni pravilnika o unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela Opc¢ine Rogoznica

Clanak 1.
Clanak 10. Pravilnika o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Rogoznica (“Sluzbeni vjesnik

Opéine Rogoznica”, br. 3/21, 5/21, 3/22, 6/22 i 2/23) u dijelu sistematizacija radnih mjesta u Jedinstvenom
upravnom odjelu Opéine Rogoznica a koja je sastavni dio Pravilnika, mijenja se i glasi:

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA U
JEDINSTVENOM UPRAVNOM ODJELU

reony | NAZV STANDARDNA MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZVANJA ZA KATEGORUA POTKATEGORIA RAZINA KLASIFI- BRO
RADNOG RADNOG RADNOG POTKATE- KACISKI 1ZVRSI-
BROJ RADNA MJESTA
MIJESTA MIJESTA MJESTA GORIJE RANG TELIA
- sveudilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani GLAVNI
01 PROCELNIK prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni RUKOVODITEL) / 1. 1
diplomski studij pravne, ekonomske ili gradevinske
JEDINSTVENOG struke, OPIS POSLOVA RADNOG MIESTA %

UPRAVNOG najmanije 1 godina radnog iskustva na - upravlja i rukovodi Jedinstvenim upravnim odjelom u skladu
odgovarajucim poslovima, k idrugi isi

ODJELA g j p sa za'u onorn |. rugim E)rop|§|ma' . 10
prati propise iz nadleZnosti Jedinstvenog upravnog odjela

- poloZen drzavni ispit,

organizira, koordinira i kontrolira rad Jedinstvenog upravnog
odjela, brine o zakonitosti i pravovremenom obavljanju
poslova iz nadleZnosti Jedinstvenog upravnog odjela, 10
rasporeduje poslove i zadade, daje sluzbenicima i
namjestenicima upute za rad

posjedovanje certifikata iz podrucja javne nabave,

poznavanje rada na racunalu,

organizacijske sposobnosti i komunikacijske
vjestine potrebne za uspjesno upravljanje
Jedinstvenim upravnim odjelom,

predlaZe donosenje akata za Cije je predlaganje ovlasten,

donosi akte sukladno posebnim propisima, priprema nacrte
opdéih akata, programa, planova, izvjes¢a i drugih vaznih 30
dokumenta

stupanj sloZenosti posla najvise razine koji
ukljuuje planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova, doprinos razvoju novih
koncepata te rjesavanje strateskih zadaca,

- odluéuje o prijmu u sluzbu, rasporedu na radno mjesto te o

stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost
u radu i odlucivanju o najsloZenijim stru¢nim

drugim pravima i obvezama sluzbenika i namjestenika kao i o
prestanku sluzbe, obavlja ostale poslove u vezi sluzbenickih
odnosa

10
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pitanjima, ograni¢enu samo opéim smjernicama - vodi upravni postupak i rjesava u upravnim stvarima iz
vezanima uz utvrdenu politiku upravnog tijela, nadleznosti JUO ukoliko isti nije rasporeden u rad drugom 10
sluzbeniku

stupanj odgovornosti koji ukljucuje najvisu

materijalnu, financijsku i odgovornost za upravlja i vodi postupke javne nabave 15
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

prisustvuje sjednicama Opcinskog vijeca te daje tumacenja i 5
obrazloZenja iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela

provedbu, - suraduje s tijelima drzavne uprave, tijelima jedinica lokalne i
- stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan podruéne (regionalne) samouprave i drugim institucijama
upravnog tijela od utjecaja na provedbu plana i 5
programa upravnog tijela.
- obavlja i druge poslove po nalogu opcinskog ¢elnika 5
REDNI NAZIV STANDARDNA MIERILA POTREBNOG STRUENOG ZVANJA ZA KATEGORUA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFI- BROJ
BROJ RADNOG RADNA MJESTA RADNOG RADNOG POTKATE- KACISKI 1ZVRSI-
MIJESTA MIJESTA MIJESTA GORIJE RANG TELJA
- srednja stru¢na sprema ekonomske, upravne ili
02. REFERENT- i i
b|r‘otehplcke str.uke, . " REFERENT / n 1
- najmanje 1 godina radnog iskustva na
ADMINISTRATIVNI odgovarajuéim poslovima, .
TAINIK - poloZen drzavni ispit, OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA %
- poloZen posebni strucni ispit za arhivara,
- poznavanje rada na ratunalu ) - obavlja sve poslove vezano za uredsko poslovanje,
- stupanj sloZenosti koji uklju€uje jednostavne i sukladno Uredbi o uredskom poslovanju 30
uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju
prlmjienu yzre'azno L'ltvrdenlh postupaka, metoda - obavlja poslove primitaka i otpreme poite 10
rada i strucnih tehnika,
- stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i ) L 10
upute nadredenog sluzbenika, - obavlja poslove arhiviranja svih predmeta

- stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za
materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te - obavlja poslove vodenja pisarnice 20
pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka,
metoda rada i struénih tehnika,

- stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje
kontakte unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica upravnog tijela.

- obavlja administrativno — tehnicke poslove
oko pripreme i odrzavanja sjednice Op¢inskog 20
Vijeca te za potrebe opcinskog nacelnika i procelnika
Jedinstvenog upravnog odjela

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika Jedinstvenog
upravnog odjela 10
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ODSIJEK ZA FINANCIJE, GOSPODARSTVO | EU FONDOVE
REDNI NAZIV STANDARDNA MJERILA POTREBNOG STRUENOG ZVANJA ZA KATEGORUA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFI- BROJ
BROJ RADNOG RADNA MJESTA RADNOG RADNOG POTKATE- KACISKI 1ZVRSI-
MJESTA MIJESTA MIJESTA GORIJE RANG TELJA
- sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni VIS
03. VODITEL integrirani prijediplomski i diplomski studij ili | RUKOVODITEL) / 3 1
strucni diplomski studij ekonomske struke,
ODSJEKA : ie 5 podi d isk %
- nhajmanje 5 godina radnog iskustva na OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
odgovaraju¢im poslovima, 25
ZA FINANCIE, - polozen drzavni ispit, - rukovodi Odsjekom u skladu sa zakonom i drugim propisima
GOSPODARSTVO | - Poznavanje rada na racunalu, o - organizira i koordinira poslove i zadatke iz djelokruga rada
) o-rgvall'nzacuske sposobno‘st'lvl komunlk‘acqske Odsjeka te odgovara za njihovo pravilno i pravodobno 10
| EU FONDOVE vjestine potrebne za uspjesno upravljanje .
. obavljanje
Odsjekom
- stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje - obavlja operativne i stru¢ne poslove izrade nacrta financijskih
planiranje, vodgnje i koordiniranje pOVJefe‘n'h dokumenata, a osobito nacrta prora€una, izraduje potrebna
poslova, pruZanje potpore osobama na vidim financijska izvje3¢a te brine o pravodobnoj dostavi istih
rukovodecim poloZajima u osiguranju pravilne P 20
o <2 { miera te d X Lo nadleznim tijelima.
rimjene propisa i mjera te davanje smjernica u ) : v s " ’ .
p. M ) .p P s ! . , ) ) - izraduje statisticka izvjes¢a o bolovanjima te evidentira
rjieSavanju strateski vaznih zadaca, L . |
R Sy izvrSenje refundacije bolovanja.
- stupanj samostalnosti koji ukljuéuje
samostalnost u radu koja je ograni¢ena - radi na planiranju i provodenju opéinskih projekata te nadzire
povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog namjensko i racionalno trosenje proracunskih sredstava
pri rieSavanju sloZenih stru€nih problema, - obavlja sloZenije analize i izraduje izvjetaje iz djelokruga 20
- stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku Odsjeka za potrebe Opcinskog vije¢a i Opcinskog nagelnika
odgovornost za zakonitost rada i postupanja, . . - . -
odgovornost za materijalna i financijska - koord|vn|ra naf)latu potraZivanja, vodi blagajnicko poslovanje 10
sredstva do odredenog iznosa, te izravnu te obracun placa.
odgovornost za rukovodenje odgovarajucim - obavlja poslove pracenja kandidiranja projekata od vaznosti za
unutarnjim ustrojstvenim jedinicama, Opéinu iz sredstava fonda EU-a, te suraduje s medunarodnim i
- StuPaan ucestalosti stru¢nih komunikacija koji drzavnim institucijamai tijelima, te razvojnim agencijama u 10
uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela lanirani
- . . L planiranju
u svrhu pruZanja savjeta te prikupljanjaili
razmjene vaznih informacija. - obavlja i druge poslove po nalogu procelnika Jedinstvenog 5
upravnog odjela
REDNI NAZIV STANDARDNA MIERILA POTREBNOG STRUENOG ZVANJA ZA KATEGORUJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFI- BROJ
BROJ RADNOG RADNA MJESTA RADNOG RADNOG MIJESTA POTKATE KACIISKI 1ZVRSI-
MIJESTA MIJESTA GORIJE RANG TELIA
- sveucilisni diplomski studij ili sveudilisni
04. integrirani prijediplomski i diplomski studij ili 1. SAVJETNIK / 5. 1
SAVIJETNIK strucni diplomski studij ekonomske struke,
ZA - najmanje 3 godine radnog iskustva na OPIS POSLOVA RADNOG MIESTA %
EINANCLE odgovarajucim poslovima, - suraduje s voditeljem Odsjeka u izradi nacrta Proratuna, te
- poloZen drzavni ispit, drugih financijskih akata za potrebe Opcinskog vijeca i 20
. . Opdinskog nacelnika
- poznavanje rada na racunalu, .
- prati stanje sredstava i ostvarivanje prihoda proracuna
- .stupz?nj sIozgno.s‘u koji ukljuCuje sura.(‘jnju u - vodi analiti¢ku evidenciju o naplati dospjelih potraZivanja, te
'%red' ak'fata |zvdje!okruga uPrz.zvnog-tuela, %alje opomene za dospjela nenaplacena potraZivanja -
rJesg\{anJe élozenlh upravnih i dru'glh predmeta, | _ priprema dokumentaciju potrebnu za provodenje prisilne
te rjeSavanje problema uz upute i nadzor
. - naplate
rukovodeceg sluzbenika,
- stupanj samostalnosti koji ukljuéuje - suraduje s vaanIflm tijelima radi evidentiranja i aZuriranja 15
¢e$¢i nadzor te opée i specifiéne upute podataka potrebnih za naplatu poreza
rukovodeceg sluzbenika,
. o - obavlja knjigovodstveno —rac¢unovodstvene poslove po nalogu
- stupanj odgovornosti koji ukljucuje o . . oy . . 20
- . voditelja Odsjeka i procelnika Jedinstvenog upravnog odjela
odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada te provedbu pojedinaénih odluka, | - brine o zakonitosti financijskog poslovanja 10
- stupanj strucne k‘o-mumkacue koji L‘J-kljucu1e - obavlja i druge poslove po nalogu procelnika Jedinstvenog
kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu 10

prikupljanja ili razmjene informacija.

upravnog odjela i voditelja Odsjeka
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REDN | NAZIV STANDARGNA MIERILA POTREBNOG STRUENOG ZVANJA ZA KATEGORUA POTKATEGORUA RAZINA KLASIFI- BROJV
| RADNOG RADNA MJESTA RADNOG RADNOG POTKATE KACHSKI IZVRSI-
BROJ | MJESTA MJESTA MIJESTA GORIE RANG TELJA

- sveucilisni diplomski studij ili sveudilisni VIS STRUCNI
05. Vis| integrirani prijediplomski i diplomski studij ili - SURADNIK / 6. 1
N strucni diplomski studij ekonomske struke,
STRUCNI - najmanje 1 godina radnog iskustva na OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA %
SURADNIK odgovvarajuvum .p'osl.owma, - sudjeluje u izradi nacrta prijedloga proracuna i nacrta
- poloZen drzavni ispit, . s e
R N prijedloga godisnjih i polugodisnjih izvjestaja 10
ZA PRORACUN, - poznavanje rada na racunalu,
- stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne - sudjeluje u izradi financijskih i drugih izvjestaja 20
RACUNOVODSTVO sloZenije upravne i stru¢ne poslove unutar - izraduje statisticka izvjes¢a o bolovanjima te evidentira
upravnoga odjela; izvréenje refundacije bolovanja.
| FINANCUE - stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje
poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog - utvrduje zakonitost i ra¢unsku tocnost racuna te placa
sluzbenika, racune 35
- stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost | - knjiZi izvode i racune dobavljaca
za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te | - uskladuje kartice kupaca i dobavljaca
pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda | - koordinira naplatu potraZivanja, vodi blagajnitko
rada, poslovanje te obracun placa.
- stupanj' sm"_énih komunikacija koji.ukljuéuje - redovito prati zaduZenja i naplatu potraZivanja te predlaze 25
komunikaciju unutaTr u;?.ra\'/nog odjela te poduzimanje mjera prisilne naplate
povremenu komunikaciju izvan upravnog ) . S .
X . o . - obavlja poslove priprema opomena i rjeenja o ovrsi
odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene
informacija. . . i 10
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika Jedinstvenog
upravnog odjela i voditelja Odsjeka
REDN | NAZIV STANDARDNA MIERILA POTREBNOG STRUCNOG ZVANJA ZA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFI- BROJV
| RADNOG RADNA MJESTA RADNOG RADNOG POTKATE KACISKI 1ZVRSI-
BROJ | MJESTA MIJESTA MJESTA GORIJE RANG TELJA
. - sveucilisni prijediplomski studij ili strucni VISl
06. VISI prijediplomski studij ili stru¢ni kratki studij . REFERENT / 9. 1
ekonomske struke,
REFERENT - najmanje 1 godina radnog iskustva na OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA %
" odgovvarajuvc'im poslovima,
- polozen d.rzavm ispit, . - obavlja knjigovodstveno —racunovodstvene poslove po
RACUNOVODSTVO ) poznav-anjevrada na rﬁcun.allj' o nalogu voditelja Odsjeka i procelnika Jedinstvenog upravnog
- stupanj sloZenosti koji uklju€uje izricito odredene . 30
- L L . ... . | odjela
| FINANCIJE poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i
precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
strucnih tehnika,
- stupanj samostalnosti koji ukljuuje - azurira i uredno vodi financijsko — materijalno
redovan nadzor nadredenog sluzbenika te knjigovodstvo 30
njegove upute za rjesavanje relativno slozenih
strucnih problema,
- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost | _ redovito prati zaduzenja i naplatu potrazivanja 20
za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te
pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda
rada i struénih tehnika, . Lo .
- stupanj strugnih komunikacija koji ukljuéuje - obavlja i druge poslove po nalogu procelnika Jedinstvenog
upravnog odjela i voditelja Odsjeka 20

komunikaciju unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica.
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ODSJEK ZA KOMUNALNE, PRAVNE | OPCE POSLOVE
REDNI NAZIV STANDARDNA MJERILA POTREBNOG STRUENOG ZVANJA ZA KATEGORIA POTKATEGORIA RAZINA KLASIFI- BROJ
BROJ RADNOG RADNA MIESTA RADNOG RADNOG MIJESTA POTKATE- KACISKI 1ZVRSI-
MIJESTA MJESTA GORIJE RANG TELIA
- sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni | VISI / 3 1
07. VODITEL integrirani prijediplomski i diplomski studij ili ) RUKOVODITELJ )
strucni diplomski studij pravne struke ili
ODSJEKA gradevinske struke, OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA %
- najmanje 5 godina radnog iskustva na
ZA odgovarajuéim poslovima - rukovodi Odsjekom u skladu sa zakonom i drugim
- polozen drzavni ispit, ' propisima %
KOMUNALNE, p ! pIt,
- poznavanje rada na racunalu, L . - . .
L . I - organizira i koordinira obavljanje poslova i zadataka iz
PRAVNE | - organizacijske sposobnosti i komunikacijske dielok da Odsieka te ie od i ino i
vjettine potrebne za uspjeino upravljanje jelokruga rada .51? a te je odgovaran za njihovo pravilno i 10
OPCE Odsjekom pravodobno obavljanje
- stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje planiranje, o . o ] o
POSLOVE vodenie i koordiniranje povjerenih poslova, - sudjeluje u rjeSavanju imovinsko — pravnih pitanja
pruzanje potpore osobama na vi&im rukovodeéim | - vodi postupak i izraduje prijedlog ugovora u predmetima
poloZajima u osiguranju pravilne primjene imovinsko — pravnih odnosa na gradevinskom zemljistu u
propisa i mjera te davanje smjernica u rjesavanju | okviru priprema zemljiSta za gradenje
strateski vaznih zadaca, - vodi upravni postupak i rjesava o upravnim stvarima u 20
- stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost | postupcima vezanim za komunalnu naknadu, doprinos i
u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom zadrZavanje nezakonito izgradenih zgrada u prostoru
' pomoci nadredenog pri rjeSavanju sloZenih - obavlja struéne poslove u svezi pripreme, izrade nacrta
strucm!’n problema, L akata i obrade sjednica Opcinskog vijec¢a
- stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku
odgovornost za zakonitost rada i postupanja, - prati stanje na podrucju vodoopskrbe i odvodnje, zastite
odgovornost za materijalna i financijska sredstva | okoliga i sli¢no 15
do odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za - - - — - -
. L N - izraduje nacrte akata iz nadleznosti Odsjeka,
rukovodenje odgovarajuéim unutarnjim X : .
ustrojstvenim jedinicama, - prati stanje u svom djelokrugu,
- stupanj ugestalosti stru¢nih komunikacija koji - obavlja sloZenije analize i izraduje izvjesStaje iz djelokruga 20
ukljuguje kontakte unutar i izvan upravnog tijela | Odsjeka za potrebe Opcinskog vijeca i Opcinskog nacelnika
u svrhu pruz?n.Ja ‘saVJeta t?, prikupljanja ili -obavlja i druge poslove po nalogu procelnika Jedinstvenog
razmjene vaznih informacija. R
upravnog odjela 10
REDNI NAZIV STANDARDNA MIERILA POTREBNOG STRUENOG ZVANIA ZA KATEGORUA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFI- BROJ
BROJ RADNOG RADNA MJESTA RADNOG RADNOG POTKATE- KACISKI 1ZVRSI-
MIJESTA MIJESTA MIJESTA GORIJE RANG TELIA
- sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni
8. SAVJETNIK integrirani prijediplomski i diplomski studij ili Il. SAVIETNIK / 5. 1
strucni diplomski studij pravne struke,
ZA OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA %
- najmanje 3 godine radnog iskustva na . i
PRAVNE odgovarajucim poslovima - obavlja pravne poslove vezane za rad Odsjeka 20
POSLOVE - poloZen drZavni ispit, - prati pozitivne propise iz djelokruga rada Odsjeka te
- poznavanje rada na racunalu, predlaZe voditelju Odsjeka i procelniku Jedinstvenog
. e L .| upravnog odjela poduzimanje mjera i dono3enje akata iz
- stupanj sloZenosti koji ukljucuje suradnju u izradi s:o d'elgokr\fl a r’;da Iem) !
akata iz djelokruga upravnog tijela, rjesavanje g' | .g o X i 20
slozenih upravnih i drugih predmeta, te - vodi upravni postupak i rjeSava o upravnim stvarima u
rietavanje problema uz upute i nadz:)r postupcima vezanim za komunalnu naknadu, doprinos i
rukovodedeg sluzbenika, zadrZavanje nezakonito izgradenih zgrada u prostoru
- stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢es¢i nadzor . N . . .
o . . - obavlja stru¢ne poslove u svezi pripreme i obrade sjednica
te opce i specifitne upute rukovodeceg . e 1 T . o -
slusbenika Opcinskog vijeca, prati rad sjednica Opcinskog vijeca te daje 30
’ tumacenja i obrazloZenja, poglavito u svezi odredbi
- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost | pgsloynika Opéinskog vijeca i Statuta
za m.aterua'lne.z resurse s koJ'”"a sluzbenik radi, - daje informacije i pruza pravnu pomo¢ vijeénicima
pravilnu p”m_Jen,u Qo%tupaka i metoda rada te Opcinskog vijeca u pripremi sjednica Opcinskog vijeca
provedbu pojedinacnih odluka,
- stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje - izraduje prijedloge ugovora vezanih uz obavljanje pojedinih
kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu djelatnosti i aktivnosti iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog
prikupljanja ili razmjene informacija. odjela, 0
- sastavlja odgovore na tuzbe
- rjeSava zahtjeve stranaka iz svog djelokruga
- sudjeluje u postupku provedbe natjecaja za prijam u sluzbu
u Jedinstveni upravni odjel 15
- obavlja opce i kadrovske poslove
-obavlja i druge poslove po nalogu procelnika Jedinstvenog 5

upravnog odjela i voditelja Odsjeka
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REDNI NAZIV STANDARDNA MIERILA POTREBNOG STRUENOG ZVANIA ZA KATEGORIJA POTKATEGORUA RAZINA KLASIFI- BROJ
BROJ RADNOG RADNA MIESTA RADNOG RADNOG POTKATE- KACHSKI 1ZVRSI-

MJESTA MJESTA MJESTA GORIJE RANG TEUA
- sveucili$ni diplomski studij ili sveucilisni 1. SAVIETNIK / 5. 1
9. integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
SAVIETNIK stru¢ni diplomski studij gradevinske struke, OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA %
ZA - najmanje 3 godine radnog iskustva na - sudjeluje u pripremi programa gradenja komunalnih
odgovarajuéim poslovima, objekata i uredaja infrastrukture te programa odrzavanja
GRADNJUI komunalne infrastrukture 5
- poloZen drzavni ispit, _ e 1 P B :
PROSTORNO sudjeluje u izradi troskovnika za potrebe javne nabave
- poznavanje rada na ratunalu, - daje suglasnost za izvodenje radova na cestama na
PLANIRANJE drutiu Onéine i prethodna odobreni Kliugak
- stupanj sloZenosti koji ukljucuje suradnju u izradi podrucju Opcine | prethodna odobrenja za prikljucak na
akata iz djelokruga upravnog tijela, rjeSavanje nerazvrstanu cestu
sloenih upravnih i drugih predmeta, te - suraduje s izvodacima i nadzornim inZenjerima po 30
rjeavanje problema uz upute i nadzor sklopljenim ugovorima za izvodenje radova, odrzavanje i
rukovodecdeg sluzbenika, izgradnju komunalne infrastrukture
- stupanj samostalnosti koji ukljuéuje ¢esci nadzor L S T .
s o X - pokrece i sudjeluje pri nadleznim tijelima u postupcima
te opce i specificne upute rukovodeceg X O X o
slusbenika ovjere elaborata i ishodenja lokacijskih dozvola, potvrda na
’ glavni projekt, rjeSenja o uvjetima gradenja za projekte 25
- stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost | opéine i pribavlja potrebnu prateéu dokumentaciju
za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, - vodi poslove oko pribavljanja idejnih i glavnih projekata i
pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te ostale dokumentacije, potrebne za izvodenje radova sve iz
provedbu pojedinacnih odluka, svog djelokruga rada
- stupanj struéne komunikacije koji uklju¢uje - sudjeluje u izradi i donoSenju dokumenta prostornog i
kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu urbanisti¢kog uredenja (prostorni, urbanisticki i detaljni
prikupljanja ili razmjene informacija. planovi, program mjera, izvje$¢a o stanju u prostoru) i ostalih 25
dokumenta
- rjeSava druge pojedinacne predmete i obavlja druge
poslove po nalogu procelnika Jedinstvenog upravnog odjela i 15
voditelja Odsjeka
REDNI NAZIV STANDARDNA MIERILA POTREBNOG STRUENOG ZVANJA ZA KATEGORIJA POTKATEGORUA RAZINA KLASIFI- BROJ
BROJ RADNOG RADNA MJESTA RADNOG RADNOG POTKATE KACISKI 1ZVRSI-
MIJESTA MIJESTA MIJESTA GORIE RANG TELJA
- sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni VIE STRUENI
VISI STRUCNI integrirani prijediplomski i diplomski studij ili In. SURADNIK / 6. 1
10. stru¢ni diplomski studij pravne struke,
SURADNIK OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA %
- najmanje 1 godina radnog iskustva na
ZA PRAVNE odgovarajucim poslovima, - obavlja stru¢ne poslove u svezi izrade nacrta akata koje
POSLOVE | EU - polozen drzavni ispit, donosi Opéinsko vijece i opéinski nacelnik
) y - obavlja struc¢ne poslove u vezi organizacije i obrade sjednica 25
FONDOVE - poznavanje rada na racunalu, Opéinskog vijeéa
- stupanj slozenosti posla koji uklju¢uje stalne - obavlja strucne poslove u svezi objave akata
sloZenije upravne i stru¢ne poslove unutar
upravnoga odjela; - vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima iz
- stupanj samostalnosti koji ukljuuje obavljanje nadleZnosti Odsjeka i Jedinstvenog upravnog odjela koji nisu
poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog | rasporedeni drugim sluzbenicima 20
sluzbenika - radi na aktivnostima vezanim uz upravljanje projektom koji
se financira iz fondova ili programa Europske unije
- stupanj odgovornosti koji ukljucuje - vodi poslove prijave na projekte, sudjeluje u organizaciji i
odgovornost za materijalne resurse s kojima tehnickoj pripremi projekata te svim ostalim aktivnostima
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih projekta do samog zavrietka
postupaka i metoda rada
- stupanj struénih komunikacija koji uklju¢uje - vodi poslove oko izrade i dono3enja dokumenata iz podrucja
komunikaciju unutar upravnog odjela te zastite i spasavanja, zastite okolisa, zastite od buke
povremenu komunikaciju izvan upravnog odjela | - vodi brigu o pravovremenom objavljivanju na web stranici 15
u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija Optine
- po potrebi izraduje odluke opcinskog nacelnika 15
-prati pozitivne propise iz djelokruga rada Odsjeka, te predlaze
voditelju Odsjeka i procelniku Jedinstvenog upravnog odjela 15
mjere i donosenje akata iz svog podrucja djelovanja
- rjeSava druge pojedinacne predmete te obavlja i druge
poslove po nalogu procelnika Jedinstvenog upravnog odjela i 10
voditelja Odsjeka
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REDNI NAZIV STANDARDNA MIERILA POTREBNOG STRUENOG ZVANJA ZA KATEGORUA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFI- BROJ
BROJ RADNOG RADNA MJESTA RADNOG RADNOG POTKATE KACISKI 1ZVRSI-

MIJESTA MIJESTA MJESTA GORIE RANG TELIA
- sveucilisni diplomski studij ili sveudilisni VIE STRUENI
VISI STRUCNI integrirani prijediplomski i diplomski studij ili 1. SURADNIK / 6. 1
11. stru¢ni diplomski studij ekonomske ili
SURADNIK gradevinske struke, OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA %
ZA JAVNU - najmanje 1 godina radnog iskustva na - proudava i stru¢no obraduje pitanja iz podrucja javne
NABAVU odgovaraju¢im poslovima, nabave, prati izmjene pravnih propisa vezano uz javnu
- poloZen drzavni ispit, nabavu, 10
| KOMUNALNE -sudjeluje u izradi prijedloga plana nabave te prijedloga
izmjena i dopuna plana nabave,
POSLOVE - posjedovanje certifikata iz podrucja javne - vodi evidenciju ugovora javne nabave te izraduje potrebna
nabave izvjeséa
- poznavanje rada na racunalu,
o ) R - izraduje dokumentaciju za nadmetanje, provodi postupke
- stuPan.! sIozenostl.posIakaJl ukljucuje stalne javne nabave, vrsi objave, obavlja poslove pregleda i ocjene
sloZenije upravne i strune poslove unutar . . .
X ponuda podnesenih u postupku javne nabave, priprema
upravnoga odjela; " . .
prijedlog odluka, ugovora i sporazuma sukladno provedenim 45
- stupanj samostalnosti koji uklju¢uje obavljanje postupcima nabave te obavlja druge poslove koje je potrebno
poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog | izvriavati u pojedinim postupcima nabave
sluzbenika;
- stupanj odgovornosti koji ukljuguje - obavlja upravne i druge poslove iz podrucja komunalnog
odgovornost za materijalne resurse s kojima gospodarstva vezano uz komunalni doprinos,
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih | - yodi upravni postupak i rje3ava o upravnim stvarima u
postupaka i metoda rada; postupcima vezanim za komunalnu naknadu, doprinos i
- stupanj stru&nih komunikacija koji ukljuuje zadrZavanje nezakonito izgradenih zgrada u prostoru 35
komunikaciju unutar upravnog odjela te - priprema prijedlog Izvje3¢a o provodenju plana gospodarenja
povremenu komunikaciju izvan upravnog odjela | imovinom,
u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija - odgovara na upite tijela javne vlasti vezano uz komunalne
poslove
- rjeSava druge pojedinacne predmete te obavlja i druge
poslove po nalogu procelnika Jedinstvenog upravnog odjela i 10
voditelja Odsjeka
REDNI NAZIV STANDARDNA MIERILA POTREBNOG STRUENOG ZVANJA ZA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFI- BROJ
BROJ RADNOG RADNA MJESTA RADNOG RADNOG POTKATE- KACISKI 1ZVRSI-
MIJESTA MIJESTA MIJESTA GORUE RANG TELJA
12. REFERENT IR REFERENT / 11. 1
- srednja stru¢na sprema upravne struke ili
ZA gimnazija, OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA %
- najmanje jedna godina radnog iskustva na
ADMINISTRATIVNE ) ) .J s g . g - obavlja prijem stranaka i prima telefonske pozive te zahtjeve
odgovarajucim poslovima, . ™ o
POSLOVE § L stranaka pismeno ili usmeno na zapisnik, 20
- poloZen drZavni ispit, - daje informacije i obavijesti za koje je ovlasten,
- poznavanje rada na racunalu,
. L . - u suradnji s voditeljem Odsjeka i procelnikom Jedinstvenog
- stupanj sloZenosti koji ukljucuje jednostavne i S . . . o o
X L . upravnog odjela izraduje dopise, uvjerenja i potrebna izvjeséa,
uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju . X o . . .
L . . - vodi potrebne evidencije iz nadleznosti Odsjeka
primjenu precizno utvrdenih postupaka, i ki R X iani ek koii 30
metoda rada i struénih tehnika, - radi na aktivnostima vezanim uz upravljanje projektom koji
se financira iz fondova ili programa Europske unije
- stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni
nadzor  upute nadredenog sluZbenika, - vodi brigu o uredivanju i aZuriranju web-stranice Opcine,
- stupanj odgovornosti koji ukljucuje - obavlja poslove redovitog objavljivanja informacija prema
odgovornost za materijalne resurse s kojima smjernicama i uputama procelnika Jedinstvenog upravnog
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izricito odjela i voditelja Odsjeka, 10
propisanih postupaka, metoda rada i struénih - brine o ostvarivanju prava na pristup informacijama te vodi
tehnika, postupak povodom podnesenog zahtjeva korisnika prava,
- stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje
kontakte unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih - obavlja administrativno — tehnicke poslove za potrebe
jedinica upravnog tijela. Jedinstvenog upravnog odjela, 20
- vodi brigu o nabavci uredsko potroSnog materijala za Opc¢inu
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika Jedinstvenog
upravnog odjela i voditelja Odsjeka 20
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REDNI NAZIV < KATEGORIJA POTKATEGORIA RAZINA KLASIFI- BROJ
BROJ RADNOG ;cAA’:I?:;AD’;ﬁDM’\:ET\;LESP%TREBNOG STRUCNOG RADNOG RADNOG POTKATE KACISKI 1ZVRSI-

MIJESTA MIJESTA MIJESTA GORIJE RANG TELJA
- srednja stru¢na sprema, ekonomske, upravne ili i REFERENT / 1 5
13. | REFERENT- tehnicke struke u ¢etverogodidnjem trajanju ili ) )
gimnazija, OPIS POSLOVA RADNOG MIESTA %
KOMUNALNI I - najmanje 1 godina radnog iskustva na i
PROMETNI odgovaraju¢im poslovima, - obavlja poslove nadzora i provodenja komunalnog reda
- komunikacijske sposobnosti, sukladno odluci o komunalnom redu,
REDAR - polozen vozacki ispit B kategorije, - donosi rjeSenja u svrhu provodenja komunalnog reda, 40
- poznavanje rada na racunalu uklanja protupravno postavljene predmete, predlaZe i
polozen driavni ispit priprema odobrenja u skladu s odlukom, predlaZe pokretanje
- pologen ispit po prog,ramu struénog prekr$ajnog postupka, naplaéuje kazne na mjestu pocinjenja
osposobljavanja za obavljanje poslova prekrsaja, provedbu nadzora i poduzimanje radnji sukladno
prometnog redara, Zakonu o gradevinskoj inspekciji
- stupanj sloZenosti koji ukljuuje jednostavne i - obavlja poslove nadzora i poduzima mjere za nepropisno
ug.la\{nom rut'ir?ske poslove !<oji zahtijevaju parkirana vozila 20
primjenu preleznovu‘tvrdenlh postupaka, - nadzirati provodenje odluka o agrotehni¢kim mjerama i
metoda rada i struénih tehnika, mjerama za uredivanje i odrzavanje poljoprivrednih rudina
- stupanj samostalnosti koji ukljucuje bavli | ko odrs . tinskih rorii
stalan nadzor i upute nadredenog sluzbenika, - obavija poslove oko odrzavanja opcinskih prostorija 10
- stupanj odgovornosti koji ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima . - Lo druia dielok
sluzbenik radi te pravilnu primjenu izri¢ito - prati pozitivne propise iz svog podrucja djelokruga, te
. K - predlaZe procelniku Jedinstvenog upravnog odjela i voditelju
propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih R X R L X 20
tehnika Odsjeka, poduzimanje mjera i donosenje akata iz svog
_' L L podrudja djelovanja
- stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje — T -
kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih - obavlja i druge poslove po nalogu procelnika Jedinstvenog
jedinica upravnog tijela upravnog odjela i voditelja Odsjeka 10
REDNI NAZIV STANDARDNA MIERILA POTREBNOG STRUENOG ZVANJA ZA KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFI- BROJ
BROJ | RADNOG RADNA MIESTA RADNOG RADNOG POTKATE- KACLISKI 1ZVRSI-
MIJESTA MIJESTA MIJESTA GORIJE RANG TELIA
- srednja stru¢na sprema upravne, ekonomske, " REFERENT 1 )
14. | REFERENT tehnicke, ugostiteljsko turisti¢ke struke ili ' / '
ZA KOMUNALNE gimnazija, OPIS POSLOVA RADNOG MIESTA %
- poloZen drzavni ispit,
POSLOVE . ; - obavlja poslove oko izdavanja rjeSenja za komunalnu
- poznavanje rada na racunalu, naknadu, obavlja poslove oko donosenja rjedenja o
- stupanj sloZenosti koji uklju¢uje jednostavne i komunalnoj naknadi, ispostavlja racune za komunalnu
uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju naknadu i prati njihovu naplatu, 40
primjenu precizno utvrdenih postupaka, - utvrduje i obra¢unava naknade za zadrzavanje nezakonito
metoda rada i stru¢nih tehnika, izgradenih zgrada u prostoru
- stupanj samos'talnosti koji ukljucuje L - utvrduje i obradunava naknade za zadrzavanje nezakonito 15
stalan nadzor i upute nadredenog sluzbenika, izgradenih zgrada u prostoru
- stupanj odgovornosti koji ukljucuje ) . . .
odgovornost za materijalne resurse s kojima - obavlja poslove u svezi sklapanja ugovora za koristenje
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito Javnlh p?vrsma ) 30
propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih - prati njihovo provodenje
tehnika,
- stupanj struénih komunikacija koji ukljutuje - sudjeluje u izradi nacrta akata iz svog podrucdja djelokruga 5
kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica upravnog tijela. - obavlja i druge poslove po nalogu procelnika Jedinstvenog 10

upravnog odjela i voditelja Odsjeka
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NAZIV > KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFI- BROJ
Eig’j“ RADNOG ;’Lﬁh&iA&?gﬁLVIJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZVANJA ZA RADNOG RADNOG POTKATE- KACISKI 1ZVRSI-
MIJESTA MIJESTA MIJESTA GORIUE RANG TELIA
- srednja stru¢na sprema upravne, ekonomske ili NAMJESTENIK I,
15. TELEFONIST ugostiteljsko turisticke struke, V. POTKATEGORIJE 1. 12. 1
- stupanj sloZenosti posla koji uklju€uje obavljanje OPIS POSLOVA RADNOG MIESTA %
pomocno-tehnickih poslova koji zahtijevaju primjenu
znanja i vjestina tehnickih, industrijskih, obrtnickih i - rukuje telefonskom centralom i uspostavlja ulazne i izlazne veze 55
drugih struka,
- stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za - obavlja poslove vezane uz otpremanje poste 20
materijalne resurse s kojima radi, te pravilnu
primjenu pravila struke.
- obavlja pomocne poslove pisarnice i arhive 20
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika Jedinstvenog
upravnog odjela i voditelja Odsjeka 5

Clanak 2.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela
u dijelu Sistematizacija radnih mjesta u Jedinstvenom upravnom odjelu Opc¢ine Rogoznica (“Sluzbeni vjesnik
Op¢ine Rogoznica”, broj 2/23).

Clanak 3.

Ove Izmjene i dopune Pravilnika stupaju na snagu osmog dana od dana objave u “Sluzbenom vjesniku Opcine
Rogoznica”.

KLASA: 024-01/23-05/1
URBROIJ: 2182-12-02/23-2
Rogoznica, 20. srpnja 2023.

OPCINSKA NIVA(VJELNICA
Anita Zivkovié,v.r.



21. srpnja 2023. SLUZBENI VJESNIK OPCINE ROGOZNICA Broj 8 - Stranica 11

Izdava¢: OPCINA ROGOZNICA, Ulica Hrvatske mornarice 17, 22203 Rogoznica
Tel: 022/ 559 040 « Fax: 022/ 558 136;
E-mail: opcina.rogoznica@si.htnet.hr ¢ Internet: www.rogoznica.hr
Tisak: Op¢ina Rogoznica
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