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Na temelju ¢lanka 18. stavka 3. Uredbe o uredskom poslovanju (,,Narodne novine* broj 07/09),
¢lanka 5. Pravilnika o jedinstvenim klasifikacijskim oznakama stvaralaca i primalaca akata
(,,Narodne novine* broj 38/88, 75/93) te clanka 44. i 48. Zakona o lokalnoj i podrucnoj
(regionalnoj) samoupravi (Narodne novine broj 33/01, 60/01, 129/05, 109/07, 125/08, 36/09,
150/11, 144/12, 19/13, 137/15, 123/17) i ¢lanka 34. Statuta Opcine Barban (,,Sluzbene novine
Op¢ine Barban broj 22/213, 12/18), nacelnik Opc¢ine Barban, dana 22. ozujka 2019. godine,
donio je

IZMJENE | DOPUNE
Plana Klasifikacijskih oznaka i broj¢anih oznaka stvaratelja i primatelja akata
Jedinstvenog upravnog odjela i drugih tijela
Op¢ine Barban za 2019. godinu

Clanak 1.
U clanku 3. Plana Klasifikacijskih oznaka i brojcanih oznaka stvaratelja i primatelja
akata (Sluzbene novine Opcine Barban broj 22/2019), u tablici Naziva Upravnog odjela,
¢elnika Upravnog odjela, Odsjeka, voditelja Odsjeka i radnog mjesta dodaje se:

Red. | Naziv Upravnog odjela, ¢elnika Upravnog odjela, Broj¢ana oznaka
br. | Odsjeka, voditelja Odsjeka i radnog mjesta Upravnog odjela
i Odsjeka
1. UPRAVNI ODJEL ZA OPCE POSLOVE, 05
PROSTORNO UREDENIJE, KOMUNALNI SUSTAV
I IMOVINU
2. UPRAVNI ODJEL ZA FINANCIJE, 06
GOSPODARSTVO | DRUSTVENE DJELATNOSTI

Clanak 2.
Ove Izmjene i dopune Pravilnika stupaju na snagu danom donos$enja, a iste ¢e se objaviti u
Sluzbenim novinama Op¢ine Barban.

KLASA: 035-01/18-01/1
UR.BROJ: 2168/06-01-19-2
Barban, 22. ozujka 2019.

OPCINA BARBAN
Opc¢inski nacenik
Dalibor Paus, v.r.
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Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi (Narodne novine broj 86/08, 61/11 i 4/18), ¢lanka 10. Odluke o
ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela Opcine Barban (Sluzbene novine Opéine Barban 26/19)
1 Clanka 34. stavka 1. toc¢ka 22. Statuta Opcine Barban (Sluzbene novine Op¢ine Barban 22/13
I 12/18), Op¢inski nacelnik Opc¢ine Barban, dana 26. travnja 2019. godine, donosi sljedeci

PRAVILNIK
0 unutarnjem redu upravnih tijela Opéine Barban

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom ureduje se unutarnje ustrojstvo, nazivi i opisi poslova i radnih mjesta,
stru¢ni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, broj izvrsitelja i druga pitanja od znaéenja za
rad upravnih tijela Op¢ine Barban.

Clanak 2.
Upravna tijela Op¢ine Barban obavljaju poslove odredene zakonom, Odlukom o ustrojstvu
upravnih tijela Opé¢ine Barban i drugim propisima.

Clanak 3.
Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za osobe u muskom rodu, upotrijebljeni su neutralno i
odnose se na muske i Zenske osobe. RjeSenjima kojim se odlucuje o pravima, obvezama i
odgovornostima sluzbenika i namjestenika, kao i u potpisu pismena te na uredskim natpisima,
naziv radnog mjesta navodi se u rodu koji odgovara spolu sluzbenika, odnosno namjestenika
rasporedenog na odnosno radno mjesto.

I1. USTROJSTVO UPRAVNIH TIJELA OPCINE

Clanak 4.
Upravna tijela Op¢ine Barban utvrdena Odlukom o ustrojstvu upravnih tijela Opcine Barban,
jesu:
1. Upravni odjel za financije, gospodarstvo i drustvene djelatnosti
2. Upravni odjel za opée poslove, prostorno uredenje, komunalni sustav i imovinu

I11. UPRAVLJANJE U SLUZBI

Clanak 5.
Upravnim tijelom upravlja procelnik.
Procelnik upravnog odjela organizira i uskladuje rad u upravnom odjelu te je neposredno
odgovoran za zakonit, pravilan i pravodoban rad te za izvrSavanje zadataka i poslova iz
nadleznosti upravnog tijela.

Clanak 6.
Op¢inski nacelnik neposredno s procelnicima upravnih tijela organizira koordinirani rad na
izvrSavanju poslova upravnih tijela.
U slucaju dvojbi o nadleznosti upravnih tijela, o na€inu obavljanja posla i sli€énog, odluku
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donosi nacelnik.

Clanak 7.
Sluzbenici 1 namjeStenici duzni su svoje poslove obavljati sukladno zakonu i drugim
propisima, op¢im aktima Op¢ine Barban, pravilima struke te uputama procelnika.

Clanak 8.
Sredstva za rad upravnih tijela osiguravaju se u Prora¢unu Op¢ine Barban.

IV. PRIJAM U SLUZBU

Clanak 9.
Sluzbenici i namjeStenici primaju se u sluzbu u skladu sa Zakonom o sluzbenicima i
namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi, a temeljem Plana prijma u
sluzbu.

Clanak 10.
Radi stjecanja radnog iskustva i osposobljavanja za samostalan rad u sluzbu se moze primiti
vjezbenik sukladno Planu prijma u sluzbu.
Vjezbenik se prima u sluzbu na odredeno vrijeme u trajanju vjeZbeni¢kog staza. Vjezbenicki
staz traje 12 mjeseci.
Za vrijeme trajanja vjezbenickog staza, vjezbenik ima pravo na placu u iznosu od 85% place
poslova radnog mjesta najnize sloZenosti njegove stru¢ne spreme.

Clanak 11.
Vjezbenik ima mentora koji prati njegov rad.
Mentora imenuje procelnik upravnog tijela iz reda sluzbenika koji ima najmanje stru¢nu
spremu kao vjezZbenik.
Visinu naknade za rad mentora utvrduje Op¢inski nacelnik odlukom.

V. RASPORED NA RADNA MJESTA

Clanak 12.
Sluzbenik i namjestenik moze biti rasporeden na upraznjeno radno mjesto ako ispunjava opce
uvjete za prijam u sluzbu, propisane Zakonom te posebne uvjete za raspored na radno mjesto
propisane Zakonom, Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj
) samoupravi i ovim Pravilnikom.
Posebni uvjet za raspored na sva radna mjesta sluzbenika je poloZzen drzavni strucni ispit.
Osoba bez poloZenog drZzavnog stru¢nog ispita moze biti rasporedena pod pretpostavkama
propisanima Zakonom.
Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa Zakonom.

Clanak 13.
Postupak rasporedivanja na radno mjesto provodi se u skladu sa Zakonom.
Stru¢nu i administrativnu pomo¢ Povjerenstvu za provedbu natjecaja za prijam u sluzbu pruza
procelnik upravnog tijela.
Opc¢inski nacelnik daje prethodno odobrenje za popunu radnog mjesta prijmom sluzbenika u
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sluzbu, odnosno prijmom namjestenika u radni odnos, u skladu s vaze¢im planom prijma u
sluzbu.

V1. VOPENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJIESAVANJE U UPRAVNIM
STVARIMA

Clanak 14.
U upravnom postupku postupa sluzbenik u ¢ijem opisu poslova je vodenje tog postupka ili
rjesavanje U upravnim stvarima.
Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje U upravnim stvarima ovlasten je za vodenje postupka ili
postupka koji prethodi rjesavanje upravne stvari.
Kad je sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje o
upravnim stvarima odsutan, ili postoje pravne zapreke za njegovo postupanje, ili odnosno
radno mjesto nije popunjeno, za vodenje postupka, odnosno rjeSavanje upravne stvari
nadlezan je procelnik upravnog tijela.
Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine stvari nije odredena zakonom, drugim propisima, ni
ovim Pravilnikom, za rjeSavanje upravne stvari nadlezan je proc¢elnik upravnog tijela.

VIil. RADNO VRIJEME | ODNOSI SA STRANKAMA

Clanak 15.
Raspored radnog vremena i vrijeme rada sa strankama te druga srodna pitanja odreduje
Op¢inski nacelnik, nakon savjetovanja sa proc¢elnicima upravnih tijela.
Raspored radnog vremena i uredovnog vremena za rad sa strankama istice se na ulazu u
sjediste upravnog tijela, u skladu s propisima o uredskom poslovanju, te na web stranici
Op¢ine.
SluZbenici poslove utvrdene ovim Pravilnikom obavljaju u punom radnom vremenu.

Clanak 16.
Na zgradi u kojoj djeluje Opcinska uprava isticu se nazivi Opéinskih tijela, u skladu s
propisima o uredskom poslovanju.
Na vratima sluZbenih prostorija isticu se osobna imena duZnosnika, sluzbenika i namjeStenika
te nazivi njihovih funkcija, odnosno radnih mjesta.

Clanak 17.
Podnosenje prigovora i prituzbi gradana osigurava se putem usmene izjave u zapisnik kod
sluzbenika ili namjestenika u Op¢inskoj upravi, putem e-mail adrese Opcine te putem poste.

VIl POTPISIVANJE AKATA

Clanak 18.
Sluzbenik koji izraduje akt duzan ga je supotpisati sa lijeve strane sa naznakom ,,Akt izradio:
ime 1 prezime sluzbenika®, osim ako zakonom nije drukcije rijeseno.
Pro¢elnik moze ovlastiti nekog od sluzbenika upravnog tijela za potpisivanje akata iz
djelokruga rada upravnog tijela.
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IX. POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 19.
Protiv sluzbenika i namjeStenika se, za lake i teSke povrede sluzbene duznosti odredene
Zakonom o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podrénoj (regionalnoj smoupravi,
pokrece i vodi postupak sukladno i temeljem istog Zakona.

X. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 20.
Sastavni dio ovog Pravilnika ¢ini Sistematizacija radnih mjesta u upravnim tijelima koja
sadrzi:

- popis radnih mjesta

- nazive i opise poslova radnih mjesta

- broj izvrsitelja

- klasifikacijski rang

- priblizan postotak radnog vremena potreban za obavljanje pojedinog posla
- potrebno stru¢no znanje

- slozenost poslova

- samostalnost u radu

- stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka

X1. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 21.
Sluzbenici i namjestenici zateceni u sluzbi, odnosno u radnom odnosu, bit ¢e rasporedeni na
radna mjesta u skladu s ovim Pravilnikom, u rokovima 1 na nacin propisan Zakonom.

Clanak 22.
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vrijediti Pravilnik o unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela Opcéine Barban (Sluzbene novine Opéine Barban 15/14, 31/16,
3/17, 27/19)

Clanak 23.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u Sluzbenim novinama Op¢ine
Barban.

Klasa: 023-01/19-01/05
Urbroj: 2168/06-01-19-2
Barban, 26. travnja 2019.

Op¢inski nacelnik:
Dalibor Paus, v.r.
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DJELATNOSTI

1. PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA ZA FINANCIJE, GOSPODARSTVO I DRUSTVENE

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIA POTKATEGORIA RAZINA KLASELIT\I%CIJSKI
| GLAVNI ) 1
' RUKOVODITELJ '
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak
vremena potreban za
OPIS POSLOVA | ZADATAKA obavljanje

pojedinog posla

Rukovodi Upravnim odjelom, organizira i uskladuje rad Upravnog odjela, kao
Ji suradnju s drugim upravnim tijelima, donosi rjesenja u predmetima prava i 50
obveza sluzbenika Upravnog odjela

Prati stanje iz djelokruga Upravnog odjela i predlaze odgovarajuc¢e mjere 20
Pomaze sluzbenicima Upravnog odjela u radu na najslozenijim predmetima 20
Obavlja druge srodne poslove po nalogu izvrsnog tijela 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju
radnih mjesta

STRUCNO ZNANIJE

magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomske ili pravne struke,
najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za
uspjesno upravljanje upravnim tijelom, drzavni struéni ispit, poznavanje
rada na racunalu, vozacka dozvola B kategorije

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLA

stupanj sloZzenosti posla najvise razine koji ukljucuje 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 odlu¢ivanju o
najslozenijim struénim pitanjima, ograni¢enu samo op¢im smjernicama
vezanima uz utvrdenu politiku Upravnog odjela

STUPANJ STRUCNIH
[KOMUNIKACIJA

stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan Upravnoga odjela od utjecaja
na provedbu plana i programa Upravnoga odjela

STUPANJ
ODGOVORNOSTI

stupanj odgovornosti koji uklju¢uje najvisu materijalnu, financijsku i
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
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broj izvrSitelja: 1

2. VISI STRUCNI SURADNIK ZA GOSPODARSTVO | RAZVOJNE PROJEKTE

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KLASIFIKACHSKI

KATEGORIJA POTKATEGORNA RAZINA RANG
I VISI STRUCNI ] 6
' SURADNIK '
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak
vremena potreban za

pojedinog posla

Prati natjecaje za financiranje iz EU i drugih fondova, izvrSava prijavu

nalogu procelnika Upravnog odjela

projekata na natjecaje, provodi projekte te izvjestava o realizaciji projekata 55
Suraduje s drzavnim tijelima, znanstveno istrazivackim institucijama,

regionalnim razvojnim agencijama, poduzetnickim sektorom i udrugama 20
Predlaze i provodi programe poticanja poduzetniStva i gospodarstva, suraduje

U izradi prorauna za programe poticaja 10
Sastavlja nacrte i prati izvrSenje ugovora, sastavlja naloge za isplatu po 10
ugovorima, vodi evidencije, sastavlja izvje$¢a o uéincima provedbe programa

Obavljai druge poslove utvrdene zakonom i drugim propisima te prema 5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju
radnih mjesta

STRUCNO ZNANIJE

kategorije

magistar struke ili struéni specijalist ekonomske ili tehnic¢ke struke,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,
drzavni struéni ispit, poznavanje rada na ra¢unalu, vozacka dozvola B

STUPANJ SLOZENOSTI

Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i strucne

POSLA poslove unutar Upravnoga odjela
STUPANJ Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti
SAMOSTALNOSTI nadzor i upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ STRUCNIH
[KOMUNIKACIJA

stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljuéuje kontakte unutar Upravnoga
odjela, a povremeno i izvan Upravnoga odjela, u prikupljanju ili
razmjeni informacija

STUPANJ
ODGOVORNOSTI

Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluZbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i

metoda rada
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3. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PRORACUN I FINANCIJE
broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KLASIFIKACISKI

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA RANG
I VISI STRUCNI ] 5
' SURADNIK '
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak
vremena potreban za
OPIS POSLOVA | ZADATAKA obavljanje

pojedinog posla

Prati propise iz oblasti financijsko-ra¢unovodstvenog sustava proracuna i
suraduje s pro¢elnikom na poslovima planiranja, analize i pripreme proracuna,
izraduje prijedlog proracuna i njegove izmjene i dopune, planira i kontrolira

nalogu procelnika Upravnog odjela

lizvrsenje proracuna te izraduje godisnji i polugodisnji izvjestaj o izvrSenju
roratuna
Obavlja ratunovodstvene poslove kontiranja, daje naloge za knjizenje
racunovodstvene dokumentacije, izraduje izvjestaje o financijskom stanju, 30
bilance i pratece evidencije
Prati i predlaze poduzimanje radnji vezanih za naplatu prihoda 15
Suraduje na poslovima obracuna placa i naknada za sluzbenike i namjesStenike 5
upravnih tijela te naknada po ugovorima
Obavljai druge poslove utvrdene zakonom i drugim propisima te prema
5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju
radnih mjesta

STRUCNO ZNANIJE
kategorije

magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomske struke, najmanje
jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, drzavni
strucni ispit, poznavanje rada na racunalu, vozac¢ka dozvola B

STUPANJ SLOZENOSTI

stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i

POSLA struéne poslove unutar Upravnoga odjela
STUPANJ stupanj samostalnosti koji ukljué¢uje obavljanje poslova uz redoviti
SAMOSTALNOSTI nadzor i upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ STRUCNIH

JKOMUNIKACIJA . Do .
prikupljanju ili razmjeni informacija

stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar
Upravnoga odjela, a povremeno i izvan Upravnoga odjela, u

metoda rada

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse
STUPANJ ODGOVORNOSTIfs kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i
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4. VISI REFERENT ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI
broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORUA POTKATEGORNA RAZINA KLASI;:XT\I%C”SKI
m STRUCNI 9
' SURADNIK '
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak
vremena potreban za
OPIS POSLOVA | ZADATAKA obavljanje

pojedinog posla

Obavlja upravne i stru¢ne poslove u vezi zadovoljavanja javnih potreba u

podrucju predskolskog odgoja, obrazovanja, kulture, sporta, zdravstva i
socijalne skrbi, vodi evidenciju i izraduje statisti¢ke i druge propisane izvjestaje 60
liz obuhvata poslova svojeg sluzbeni¢kog mjesta

'Vodi upravne postupke iz podrucja socijalne skrbi i zdravstvene zastite, prati
stanje u podrucju socijalne skrbi, zdravstva i djelovanja udruga, te predlaze 15
odgovarajuce mjere

[zraduje prijedloge akata iz svojeg djelokruga, suraduje u planiranju
osiguravanja financijskih sredstava i pripremi programa javnih potreba u 10
djelatnostima iz svojeg djelokruga

Obavlja poslove mjesecnog podmirivanja troskova stanovanja te osigurava

rovodenje ostvarivanja drugih prava korisnicima socijalne skrbi 10

Obavljai druge poslove utvrdene zakonom i drugim propisima te prema
nalogu procelnika Upravnog odjela 5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju
radnih mjesta

sveucili$ni prvostupnik ili struéni prvostupnik drustvene, ekonomske ili
. A humanisticke struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na

STRUCNO ZNANJE odgovarajué¢im poslovima, drzavni stru¢ni ispit, poznavanje rada na

racunalu, vozacka dozvola B kategorije

5 ukljucuje izricito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu

STUPANJ SLOZENOSTI jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih
POSLA )

tehnika
STUPANYJ Stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor nadredenog
SAMOSTALNOSTI sluzbenika te njegove upute za rjeSavanje relativno sloZenih stru¢nih

problema
SKEIJ\EI)S H IJ KS AT\(};[;XNIH stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju¢uje komunikaciju unutar odjela
STUPANJ ODGOVORNOSTI ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te

pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
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5. REFERENT ZA RACUNOVODSTVO
broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIA RAZINA

KLASIFIKACNSKI

RANG
I1. REFERENT - 11.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak
vremena potreban za
OPIS POSLOVA | ZADATAKA obavljanje

pojedinog posla

cen e

dnevnom stanju ziro racuna i vrsi sva placanja s ra¢una. Vodi pomoénu knjigu
ulaznih i izlaznih ra¢una, evidenciju isplata iz prora¢una po pozicijama,

nalogu procelnika Upravnog odjela

evidenciju nepla¢enih racuna u upravnim tijelima, isplate putnih naloga. Vodi 60
evidencije iz obuhvata posla i dostavlja propisana izvje$¢a nadleznim
linstitucijama.
- ObraCunava place i naknade za sluzbenike i namjestenike upravnih tijela te o5
naknade po ugovorima
- Vodi knjigovodstvo dugotrajne imovine te prati propise u oblasti svojih poslova 10
- Obavljai druge poslove utvrdene zakonom i drugim propisima te prema

5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju
radnih mjesta

srednja struéna sprema ekonomske struke, poloZen drzavni stru¢ni

metoda rada i struénih tehnika

STRUCNO ZNANJE ispit, poznavanje rada na racunalu
. stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske
g-(gLSJEﬁNJ SLOZENOSTI poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,

sluzbenika

STUPANJ SAMOSTALNOSTI Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog

STUPANJ STRUCNIH

KOMUNIKACIJA odjela

Stupanj stru¢nih komunikacija ukljucuje kontakte unutar upravnog

STUPANJ ODGOVORNOSTI

postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse
s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih
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2. UPRAVNI ODJEL ZA OPCE POSLOVE, PROSTORNO UREDENJE, KOMUNALNI

SUSTAV | IMOVINU

KOMUNALNI SUSTAV | IMOVINU
broj izvrsitelja: 1

1. PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA ZA OPCE POSLOVE, PROSTORNO UREDENJE,

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORUA POTKATEGORIA RAZINA KLASIFIKACHSKI
RANG
l. GLAVNI 1.
RUKOVODITELJ
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena p(ireban 7a
obavljanje

pojedinog posla

Rukovodi Upravnim odjelom, organizira i uskladuje rad Upravnog odjela, kao
i suradnju s drugim upravnim tijelima, donosi rjeSenja u predmetima prava i

. 50
obveza sluzbenika Upravnog odjela
Prati stanje iz djelokruga Upravnog odjela i predlaze odgovarajuc¢e mjere 20
Pomaze sluzbenicima Upravnog odjela u radu na najsloZenijim predmetima 20
Obavlja druge srodne poslove po nalogu izvr$nog tijela 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih

mjesta

STRUCNO ZNANJE

magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomske, pravne ili tehnicke struke,
najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno
upravljanje upravnim tijelom, drzavni strucni ispit, poznavanje rada na
racunalu, vozacka dozvola B kategorije

Stupanj sloZenosti posla najvise razine koji ukljucuje planiranje, vodenje i

STUPANJ SLOZENOSTI koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te

KOMUNIKACIJA

POSLA rjesavanje strateSkih zadaca

STUPANJ stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu i odlu¢ivanju o

SAMOSTALNOSTI najslozenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢enu samo opéim smjernicama
vezanima uz utvrdenu politiku Upravnog odjela

STUPANJ STRUCNIH  [stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan Upravnoga odjela od utjecaja na

provedbu plana i programa Upravnoga odjela

STUPANJ
ODGOVORNOSTI

stupanj odgovornosti koji ukljucuje najvisu materijalnu, financijsku i
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
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2. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PRAVNE POSLOVE | IMOVINU

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
Il. VISI STRUCNI 6.
SURADNIK

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za

obavljanje

pojedinog posla
Sudjeluje u pripremi nacrta odluka i drugih op¢ih akata te vodenju evidencija i 30
izvjeSca iz djelokruga Upravnog odjela kao i opéih akata potrebnih za rad
Op¢ine.
Obavlja poslove u svezi ostvarivanja prava na pristup informacijama i zastite 10
0sobnih podataka.
Obavlja stru¢ne i savjetodavne poslove povezane s imovinsko-pravnim 40
predmetima iz djelokruga Op¢inskog vijeca i izvr$nog tijela, obavlja poslove
povezane sa zakupom poslovnih prostora i najmom stanova u vlasnistvu
Opcine, redovnim kori$tenjem objekata u vlasnistvu Opéine te druge poslove
upravljanja op¢inskom imovinom, obavlja poslove povezane sa sudjelovanjem
Opcine U imovinsko-pravnim upravnim postupcima.
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika. 20

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju
radnih mjesta

STRUCNO ZNANJE
racunalu, vozacka dozvola B kategorije

magistar prava, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovarajué¢im poslovima, drzavni struéni ispit, poznavanje rada na

STUPANJ SLOZENOSTI

Stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i

KOMUNIKACIA ot .
razmjeni informacija

POSLA stru¢ne poslove unutar Upravnoga odjela

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

STUPANJ STRUCNIH Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar Upravnoga

odjela, a povremeno i izvan Upravnoga odjela, u prikupljanju ili

metoda rada

Sstupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse
STUPANJ ODGOVORNOSTI fs kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i
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3. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PROSTORNO UREDENJE I KOMUNALNO

GOSPODARSTVO

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
Il. VISI STRUCNI 6.
SURADNIK

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje
pojedinog posla

Sudjeluje u pripremi nacrta odluka i drugih op¢ih akata iz podrucja prostornog
uredenja i komunalnog gospodarstva.

10

Vodi i rjeSava postupke vezane uz izdavanje akata za gradnju i vezanih
dokumenata temeljem vazece zakonske regulative koja ureduje podrucje
gradnje, prostornog uredenja, postupanja s nezakonito izgradenim zgradama.
Obavlja poslove vezane uz izradu i donoSenje te provedbu dokumenata
prostornog uredenja.

Obavlja poslove u vezi zastite okoli$a i odrzivog razvoja vezano uz izradu
dokumenata prostornog uredenja.

Obavlja poslove vezane uz geografsko informacijski sustav (GIS).

40

Daje potrebne podatke za izradu programa odrzavanja komunalne
infrastrukture, programa gradnje komunalne infrastrukture te sudjeluje u izradi
i provedbi navedenih programa.

Osigurava provodenje odluka i drugih akata iz oblasti komunalnog
gospodarstva.

40

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika

10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju
radnih mjesta

STRUCNO ZNANJE

dozvola B kategorije

magistar struke ili struéni specijalist pravne, ekonomske ili tehnicke
struke, najmanje jedna godinaradnogiskustvanaodgovaraju¢im
poslovima, drzavni stru¢ni ispit, poznavanje rada na ra¢unalu, vozacka

STUPANJ SLOZENOSTI

Stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i strucne

POSLA poslove unutar Upravnoga odjela

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

STUPANJ STRUCNIH Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar Upravnoga

KOMUNIKACIJA

razmjeni informacija

odjela, a povremeno i izvan Upravnoga odjela, u prikupljanju ili
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STUPANJ ODGOVORNOSTI

metoda rada

Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s
lkojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i

4. VISI REFERENT - KOMUNALNI REDAR

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIA

RAZINA

KLASIFIKACHSKI
RANG

VISI REFERENT

9.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje
pojedinog posla

Obavlja nadzor nad primjenom op¢inskih odluka i drugih akata iz podrucja
komunalnog gospodarstva i prometnog redarstva te poslova iz nadleznosti

30
Zakona o gradevinskoj inspekciji.
Vodi upravni postupak i donosi rjesenja iz svoje nadleznosti te poduzima mjere
u pracenju izvrSenja rjeSenja iz svoje nadlenosti. 20
Utvrduje prekrsaje i provodi prekr$ajni postupak iz svoje nadleZznosti. 20
Izdaje naloge za uvodenje komunalnog reda i prati provedbu naloga. 20
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju
radnih mjesta

sveucCili$ni prvostupnik struke ili stru¢ni prvostupnik upravne, prometne,
tehnicke ili drustvene struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni stru¢ni ispit, polozen ispit o

STRUCNO ZNANJE struénoj osposobljenosti za prometnog redara pred Ministarstvom
unutarnjih poslova, poloZen vozacki ispit B kategorije, poznavanja rada na
racunalu.

stupanj slozenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji zahtjevaju
STUPANJ SLOZENOSTI |primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
POSLA struénih tehnika

STUPANJ
SAMOSTALNOSTI

stupanj samostalnosti koji uklju¢uje redovan nadzor nadredenog
sluzbenika te njegove upute za rjeSavanje relativno sloZenih stru¢nih
problema
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STUPANJ STRUCNIH
[KOMUNIKACIJA

stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje komunikaciju unutar odjela

STUPANJ
ODGOVORNOSTI

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

5. REFERENT ZA ADMIN

ISTRATIVNE POSLOVE | KOMUNALNO GOSPODARSTVO
broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACISKI
RANG
"l REFERENT - 11.
Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje
pojedinog posla

Obavlja administrativne poslove iz djelokruga odjela i Vlastitog pogona

30
Provodi upravni postupak glede izdavanja rjesenja o komunalnom doprinosu i 20
izraduje ra¢une za pla¢anje komunalnog doprinosa.
\VVodiiazuriraevidencije obveznikapla¢anja komunalne naknade, provodi upravni
postupak usvezi donoSenja rjeSenja o komunalnoj naknadi i izraduje raune za 30
placanje komunalne naknade.
\Vodi evidenciju obveznika grobne naknade 10
Obavlja druge poslove po nalogu proc¢elnika 10

Opis razine standardnih mj

erila za klasifikaciju radnih

mjesta

STRUCNO ZNANJE

srednjastrucnaspremaekonomskeiliupravno-pravneu struke, najmanje
jednagodinaradnogiskustvana odgovarajuéim poslovima, poloZen drZavni
strucni ispit, poznavanje rada na racunalu, vozacka dozvola B kategorije

STUPANJ SLOZENOSTI POSLA

stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske
poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda
rada i strucnih tehnika

STUPANJ SAMOSTALNOSTI

stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute nadrednog
sluZbenika

STUPANJ STRUCNIH
KOMUNIKACIJA

stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje kontakte unutar upravnog
odjela

STUPANJ ODGOVORNOSTI

stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu
izricito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
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6. REFERENT ZA OPCE POSLOVE I POSLOVE PISARNICE

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIA POTKATEGORIA RAZINA KLASIFIKACHSKI
RANG
Il. REFERENT 11.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje

pojedinog posla

Obavlja poslove prijama akata, upisivanje akata u propisane o¢evidnike i vodenje

propisanih o¢evidnika o aktima i o uredskom poslovanju, obavlja poslove 20
otpreme akata za upravna tijela

Obavlja poslove organiziranja i nadzora nad obavljanjem uredskog poslovanja. 20
Obavlja poslove arhive. 20
Obavlja opce poslove glede priprema sjednica predstavnickog tijela i objave 20
usvojenih akata.

Obavlja druge poslove po nalogu proc¢elnika 20

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju
radnih mjesta

STRUCNO ZNANJE

racunalu, vozacka dozvola B kategorije

srednja stru¢na sprema, najmanje jedna godinaradnog iskustvana
odgovarajucim poslovima, polozen drzavni stru¢ni ispit, polozen strucni ispit
za zaStitu i obradu arhivskog i registraturnog gradiva, poznavanje rada na

STUPANJ SLOZENOSTI  [stupanj slozenosti posla koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske

POSLA poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda
rada i struénih tehnika

STUPANJ stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadrednog

SAMOSTALNOSTI sluzbenika

STUPANJ STRUCNIH stupanj struénih komunikacija koji uklju¢uje kontakte unutar upravnog

KOMUNIKACIJA odjela

STUPANJ
ODGOVORNOSTI

kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu

stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s

izriito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika




SADRZAJ

Izmjene i dopune Plana klasifikacijskih oznaka i broj¢anih oznaka stvaratelja i
primatelja akata jedinstvenog upravnog odjela i drugih tijela
Op¢ine Barban za 2019. SOAINU ......ccceviiiiiiiiiiiii s 1484

2. Pravilnik o unutarnjem redu upravnih tijela Opc¢ine Barban

“Sluzbene novine Opc¢ine Barban” izdaje i umnozava Opéina Barban sa sjediStem u Barbanu
69, 52 207 Barban (MB 255549, OIB 98875297738 ) kao svoje sluzbeno javno glasil







