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Na temelju clanka 4. Zakona o sluzbenicima i namjesStenicima u lokalnoj i podrucnoj
(regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine* broj 86/08, 61/11, 04/18 1 112/19), ¢lanka 10.
Odluke o ustrojstvu i djelokrugu Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Barban (,,Sluzbene
novine Opc¢ine Barban“ broj 11/22) i ¢lanka 34. Statuta Opéine Barban (,,Sluzbene novine
Op¢ine Barban® broj 22/13, 12/18, 60/21 i 4/22), na prijedlog sluzbenika ovlastenog za
privremeno obavljanje poslova procelnika Jedinstvenog upravnog odjela, nacelnik Opcine
Barban je dana 2. sije¢nja 2023. godine donio sljedeci

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Barban

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim se Pravilnikom utvrduje unutarnje ustrojstvo Jedinstvenog upravnog odjela Opcine
Barban (u daljnjem tekstu: Upravno tijelo), nazivi i opisi poslova radnih mjesta, stru¢ni i
drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, broj izvrsitelja i druga pitanja od znacaja za rad
Upravnog tijela.

Clanak 2.
U Upravnom tijelu obavljaju se poslovi odredeni zakonom, Odlukom o ustrojstvu i
djelokrugu Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Barban, ovim Pravilnikom i drugim
propisima.

Clanak 3.
Izrazi s rodnim znacenjem koji se koriste u ovom Pravilniku odnose se jednako na muski i
zenski rod, bez obzira jesu li kori§teni u muSkom ili Zenskom rodu.

U rjeSenjima kojima se odluuje o pravima, obvezama i odgovornostima sluzbenika i
namjestenika, kao i u potpisu pismeéna te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi
se u rodu koji odgovara spolu sluzbenika, odnosno namjeStenika rasporedenog na
odgovarajuce radno mjesto.

Il. UNUTARNJE USTROJSTVO UPRAVNOG TIJELA

Clanak 4.
Unutarnje ustrojstvo Upravnog tijela uskladeno je s djelokrugom poslova i nadleZnosti
utvrdenoj zakonom, Statutom Opcine i drugim propisima ili op¢im aktima, a u funkciji
ucinkovitog obavljanja poslova iz samoupravnog djelokruga Opcine.
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Upravno tijelo nema ustrojstvenih jedinica ve¢ radna mjesta za podrucja iz njegovog
djelokruga.

III. UPRAVLJANJE U SLUZBI

Clanak 5.
Upravnim tijelom upravlja i rukovodi procelnik.

Proc¢elnik Upravnog tijela organizira i uskladuje rad u upravnom tijelu te je neposredno
odgovoran za zakonit, pravilan i pravodoban rad te za izvrSavanje zadataka i poslova iz
nadleznosti upravnog tijela.

Clanak 6.

U razdoblju od upraZznjenja radnog mjesta procelnika do imenovanja procelnika na nacin
propisan zakonom odnosno u razdoblju odsutnosti procelnika, nacelnik imenuje osobu koja
¢e privremeno obavljati iste poslove i to iz reda sluzbenika zaposlenih u Upravnom tijelu.

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

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

IV. PRIJAM U SLUZBU

Clanak 9.
Sluzbenici 1 namjeStenici primaju se u sluzbu u skladu sa Zakonom o sluzbenicima i
namjeStenicima u lokalnoj 1 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 vjezbenickog 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 strucne spreme.
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Clanak 11.
Vjezbenik ima mentora koji prati njegov rad.

Mentora imenuje proc¢elnik Upravnog tijela iz reda sluzbenika koji ima najmanje strué¢nu
spremu kao vjezbenik.

Visinu naknade za rad mentora utvrduje Op¢inski nacelnik odlukom.
V. RASPORED NA RADNA MJESTA

Clanak 12.
Sluzbenik 1 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 podrucnoj
(regionalnoj) samoupravi i ovim Pravilnikom.

Posebni uvjet za raspored na sva radna mjesta sluzbenika je polozZen drzavni ispit. Osoba bez
polozenog drzavnog 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 o sluZbenicima i
namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi.

VI. VOPENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJESAVANJE U UPRAVNIM
STVARIMA

Clanak 14.
U upravnom postupku postupa sluzbenik u ¢ijem je opisu poslova radnog mjesta vodenje tog
postupka ili rjeSavanje u upravnim stvarima.

Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje o upravnim stvarima ovlasten je 1 za vodenje postupka koji
prethodi rjeSavanju upravne stvari.

Kad je sluzbenik u c¢ijem je opisu poslova vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje u
upravnim stvarima odsutan ili postoje pravne zapreke za njegovo postupanje, odnosno radno
mjesto nije popunjeno, za vodenje postupka, odnosno rjeSavanje upravne stvari, nadlezan je
procelnik Upravnog tijela, ako nije drugacije propisano ovim Pravilnikom.

Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine stvari nije odredena zakonom, drugim propisom ni
ovim Pravilnikom, za rjeSavanje upravne stvari nadlezan je proc¢elnik Upravnog tijela.
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VIl. 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 s proc¢elnikom Upravnog tijela.

Raspored radnog vremena i uredovnog vremena za rad sa strankama istice se na ulazu u
sjedi$tu upravnog tijela, u skladu s propisima o uredskom poslovanju, te na web stranici
Op¢ine.

Clanak 16.
Na zgradi u kojoj djeluje Opcinska uprava isti¢e se naziv Upravnog 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 Opc¢inskoj upravi, putem e-mail adrese Opcine, te putem poste.

VIIl. POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 18.
Protiv sluzbenika i namjestenika se, za lake i1 teske povrede sluzbene duznosti odredene
Zakonom o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj 1 podru¢noj (regionalnoj) samoupravi,
pokrece i vodi postupak sukladno i temeljem istog Zakona.

IX. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 19.
U Upravnom tijelu sistematizirano je 9 radnih mjesta s 9 izvrsitelja.

Prilog ovog Pravilnika ¢ini Sistematizacija radnih mjesta u Upravnom tijelu koja sadrzava
nazive i opise poslova radnih mjesta ustrojenih u upravnom tijelu, broj izvrsitelja, stru¢ne
uvjete za raspored na radna mjesta te druge opise razine standardnih mjerila za klasifikaciju
radnih mjesta sukladno Uredbi o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podrucnoj
(regionalnoj) samoupravi.

X. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 20.

RjeSenja o rasporedu sluzbenika i namjestenika na radna mjesta utvrdena ovim Pravilnikom
donijet ¢e se najkasnije u roku od dva mjeseca od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika.
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Do donosenja rjeSenja iz stavka 1. ovog ¢lanka, preuzeti sluzbenici i namjestenici nastavljaju
obavljati poslove radnih mjesta na kojima su zateCeni u trenutku stupanja na snagu Odluke o
ustrojstvu i djelokrugu Jedinstvenog upravnog odjela Opcéine Barban (,,SluZzbene novine
Op¢ine Barban“ broj 11/22), odnosno druge poslove po nalogu sluzbenika ovlastenog za
privremeno obavljanje poslova procelnika, a pravo na placu i ostala prava iz sluzbe ostvaruju
prema dosada$njim rjeSenjima.
Clanak 21.

Na ostala prava, obveze i odgovornosti kao i druga pitanja od znacaja za rad sluzbenika u
Upravnom tijelu koja nisu uredena ovim Pravilnikom neposredno se primjenjuju odredbe:
— vazecih zakona i drugih propisa kojima se ureduju radni odnosi u lokalnoj i podru¢noj

(regionalnoj) samoupravi
— pravilnika o radu,

— drugih op¢ih akata o pravima 1 obvezama sluzbenika i namjestenika koje donosi nacelnik
ili po njemu ovlastena osoba.

Clanak 22.
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik 0 unutarnjem redu
Upravnih tijela Opc¢ine Barban (,,Sluzbene novine Op¢ine Barban* broj 1/22 1 6/22).

Clanak 23.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu prvog dana od dana objave u ,,Sluzbenim novinama Opcine
Barban®.

KLASA: 023-01/23-01/1
URBROJ: 2163-12-01/01-23-1
Barban, 2. sije¢nja 2023. godine

NACELNIK
Dalibor Paus, v.r.
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1. PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIA RAZINA

KLASIFIKACISKI RANG

l. Glavni rukovoditelj _

1.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena potreban
za obavljanje pojedinog posla

— Upravlja, organizira i koordinira rad Upravnog tijela; 30 %

— Brine o zakonitom i u¢inkovitom radu Upravnog tijela u odnosu na obveze nacelnika i Opéinskog vijeca,
priprema nacrte akata koje donosi Opcinsko vijeée i nacelnik te u dogovoru s predsjednikom vije¢a organizira 25 %
sjednice Opc¢inskog vijeca;

— Rjesava u upravnom postupku u svim predmetima iz nadleznosti Upravnog tijela, osim u predmetima u kojima 20 %
su prema ovom Pravilniku ovlastene za rjeSavanje druge sluZzbene osobe rasporedene na pojedina radna mjesta;

— Izraduje plan nabave i njegove izmjene i dopune te vodi Registar o ugovorima o javnoj nabavi i okvirnih 10 %
sporazuma te kontrolira njegovo kontinuirano azuriranje;

— Obavlja poslove iz djelokruga jedinica lokalne samouprave u svezi zaStite na radu, civilne zastite i zaStite i
spasavanja, poslove zastite okoliSa te odrzivog gospodarenja otpadom, ukljucujuéi pracenje stanja, izradu 5%
stru¢nih analiza i izvje$taja o stanju u sustavu gospodarenja otpadom;

- Brine o ostvarivanju prava na pristup informacijama i javno informiranje sukladno vaze¢im propisima; 5%

- Prati propise i stru¢nu literaturu iz nadleznosti Upravnog tijela te vodi brigu o stru¢nom osposobljavanju i 504

usavr$avanju sluzbenika Upravnog tijela.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

- magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomske, pravne ili tehnicke struke

POTREBNO STRUCNO ZNANIE | - najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poloZen drZzavni ispit

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspje$no upravljanje
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- poznavanje rada na ra¢unalu.

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti posla najvise razine koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova,
doprinos razvoju novih koncepata, te rjesavanje strateskih zadaca.

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu i odluc¢ivanju o najslozenijim stru¢nim pitanjima,
ograni¢enu samo op¢im smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku upravnoga tijela.

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENIJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje najvisu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
ukljucujuéi Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost te najvisi stupanj utjecaja na donosenje odluka koje imaju
znatan u¢inak na odredivanje politike i njenu provedbu.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnoga tijela od utjecaja na provedbu plana i programa upravnoga
tijela.

2. POMOCNIK PROCELNIKA ZA PRORACUN | NAPLATU PRIHODA |

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG

Visi rukovoditelj - 2.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena potreban

OPIS POSLOVA | ZADATAKA .. -
za obavljanje pojedinog posla

- Planira, vodi i koordinira poslove na izradi prijedloga proracuna za iducu fiskalnu godinu i projekciju prorac¢una

za naredno dvogodis$nje razdoblje, izradi nacrta odluke o izvrSavanju proracuna, prijedloga izmjena i dopuna 35 %
proracuna tijekom godine;
- Brine se o pravovremenoj naplati opéinskih prihoda; 30 %
- Planira i prati likvidnost proracuna,; 20 %
- Kontrolira izvrSavanje prorac¢una i izraduje polugodisnji i godisnji izvjestaj o izvr$enju proracuna. 15 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE ‘ - magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomske struke
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- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje
- polozen drzavni ispit

- poznavanje rada na ra¢unalu.

SLOZENOST POSLOVA

Stupan;j sloZenosti posla koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore
osobama na vi$im rukovodec¢im polozajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u
rjeSavanju strateski vaznih zadaca.

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 ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENIJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljuuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna
1 financijska sredstva do odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj ucestalosti struénih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan Upravnoga tijela u svrhu pruzanja
savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija.

3. SAVJETNIK ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI, RAZVOJNE PROJEKTE I NABAVU

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG

Savjetnik - 5.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena potreban

OPIS POSLOVA | ZADATAKA - -
za obavljanje pojedinog posla

- Obavlja upravne i stru¢ne poslove iz podru¢ja predSkolskog odgoja, obrazovanja, Kkulture i sporta, vodi 30 o
evidenciju i izraduje statisticke i druge propisane izvjestaje iz obuhvata poslova svojeg sluzbenickog mjesta;

- Prati natjeCaje za financiranje iz EU i drugih fondova, izvrSava prijavu projekata na natjecaje, provodi projekte 30 %

0

te izvjestava o realizaciji projekata;
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- Obavlja poslove vezane uz provedbu postupaka jednostavne nabave; 30 %
- Predlaze i provodi programe poticanja poduzetnistva i gospodarstva, suraduje u izradi proratuna za programe 10 %

poticaja.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

- magistar struke ili strucni specijalist ekonomske ili pravne struke
- najmanije tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poloZzen drZavni ispit
- poznavanje rada na ra¢unalu.

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti koji ukljuéuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnoga tijela, rjeSavanje slozenih upravnih
1 drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeéeg sluzbenika.

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢es¢i nadzor te opce i specifi¢ne upute rukovodecéeg sluzbenika.

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENIJE
ODLUKA

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

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili

razmjene informacija.

4. SAVIETNIK ZA SOCIJALNU SKRB, KOMUNALNI SUSTAV, IMOVINU | PROSTORNO UREDENJE

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA

RAZINA

KLASIFIKACIISKI RANG

Savjetnik

5.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena potreban
za obavljanje pojedinog posla

— Obavlja upravne i strucne poslove iz podrucja socijalne skrbi, komunalnog gospodarstva, prostornog i

urbanisti¢kog planiranja,

30 %
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— Kaoordinira poslove na izgradnji i odrzavanju objekata i uredaja komunalne infrastrukture; 25 %

— Vodi upravne postupke do donoSenja rjeSenja o upravnim stvarima iz podrucja socijalne skrbi i zdravstvene 20 %
zastite, prati stanje u podrucju socijalne skrbi, zdravstva i djelovanja udruga, te predlaze odgovaraju¢e mjere;

— Obavlja imovinsko-pravne poslove koji se odnose na raspolaganje i upravljanje opc¢inskim nekretninama te 15 %
poslove koji se odnose na postupke zakupa poslovnih prostora;

- Obavlja poslove u svezi provedbe prostornih planova iz djelokruga tijela jedinica lokalne samouprave; 10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

- magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomske, pravne ili tehnicke struke
y - najmanje tri i isk lovi
POTREBNO STRUCNO ZNANJE aj Va je tv goc.h.ne .radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poloZen drzavni ispit

- poznavanje rada na rac¢unalu.

Stupanj slozenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnoga tijela, rjeSavanje slozenih upravnih

LOZENOST POSLOVA
SLOZENOST POSLOV i drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeéeg sluzbenika.
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢es¢i nadzor te opée i specificne upute rukovodeceg sluzbenika.
STUPANJ ODGOVORNOSTI | . D e .. . . . . .
» Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu
UTJECAJ NA DONOSENJE ; PR
ODLUKA postupaka i metoda rada te provedbu pojedinacnih odluka.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIELIMA | KOMUNIKACIJE SA

STRANKAMA razmjene mformacua.

Stupanj struéne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili

5. SAVJETNIK ZA RACUNOVODSTVO I FINANCIJE

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG

Il. Savjetnik -

5.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena potreban
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za obavljanje pojedinog posla

- Vodi proracunsko racunovodstvo sukladno zakonu i podzakonskim propisima, vodi dnevnik knjizenja i glavnu 35 04
knjigu proracuna,
- Vodi knjigu ulaznih racuna proracuna te obavlja placanje putem Internet bankarstva; 30 %
- Obraduje 1 iskazuje podatke iz raCunovodstvenih knjiga, sastavlja financijska izvjeSéa i konsolidirana
financijska izvje$¢a u skladu s financijsko-ra¢unovodstvenim zakonima i drugim propisima te izraduje sva 25 %
statisticka i druga izvjesca U Svezi ra¢unovodstvenog poslovanja;
- Vrsi obra¢un PDV-a i sve propisane popratne evidencije; 5%
- Unosi osnovna sredstva u knjigu dugotrajne imovine i sitnog inventara. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

- magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomske struke

- najmanije tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poloZen drzavni ispit

- poznavanje rada na ra¢unalu.

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnoga tijela, rjeSavanje slozenih upravnih
i drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika.

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje ¢es¢i nadzor te opce i specifiéne upute rukovodeéeg sluzbenika.

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENIJE
ODLUKA

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

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljuCuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili
razmjene informacija.
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6. VISI REFERENT — KOMUNALNI REDAR

| Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIA RAZINA

KLASIFIKACIISKI RANG

Il. Visi referent -

9.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena potreban
za obavljanje pojedinog posla

Obavlja nadzor nad provedbom propisa kojima se ureduje komunalni red, propisa o drZzanju kuénih ljubimaca,
propisa o otpadu iz djelokruga jedinice lokalne samouprave, nadzor nad davanjem javnih povrSina i drugih
nekretnina u vlasni$tvu Opcine Barban na koristenje za postavljanje privremenih objekata te reklamnih i
oglasnih predmeta (kioska, montaznih objekata, pokretnih naprava, ugostiteljskih terasa, reklamnih i drugih
naprava) i nad koristenjem javnih povrsina za druge svrhe te nadzor nad provedbom propisa kojima se ureduje
zaStita od buke u djelokrugu jedinica lokalne samouprave;

60 %

Vodi upravni postupak, predlaze pokretanje prekrSajnog postupka i napla¢uje novCane kazne na mjestu
pocinjenja prekrsaja, vodi evidenciju o izvrSenom nadzoru i dnevnik rada, sastavlja mjeseéna i godi$nja izvjesca
o radu i druga izvje$ca iz svog djelokruga rada, priprema prijedloge odgovora iz svog djelokruga rada na pitanja
i prituzbe, sukladno propisima o pravu na pristup informacijama;

20 %

Sudjeluje u poslovima obavljanja nadzora nad pravnim i fizickim osobama kojima je dodijeljena koncesija radi
obavljanja komunalne djelatnosti, djelatnosti na pomorskom dobru ili druge djelatnosti, nadzora nad radom
komunalnih i trgovackih drustava koji obavljaju poslove iz podru¢ja komunalnog gospodarstva te prikupljanja i
postupanja s otpadom, nadzora nad primjenom propisanih mjera dezinfekcije, dezinsekcije i deratizacije i drugih
mjera koje se ticu zastite zdravlja pucanstva iz djelokruga jedinica lokalne samouprave.

20 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

- sveucili$ni prvostupnik ili struéni prvostupnik drustvene ili tehni¢ke struke
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- polozen drzavni ispit

- poznavanje rada na racunalu
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- polozen vozacki ispit za B kategoriju.

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno

utvrdenih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika.

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute za rjeSavanje relativno

slozenih stru¢nih problema.

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENIJE
ODLUKA

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

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupan;j struénih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar upravnoga tijela.

7. REFERENT ZA ADMINISTRATIVNE POSLOVE | KOMUNALNO GOSPODARSTVO

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA

RAZINA

KLASIFIKACIISKI RANG

Referent

11.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena potreban
za obavljanje pojedinog posla

- Obavlja administrativne poslove za potrebe Upravnog tijela; 25 %
- Sudjeluje u vodenju upravnih postupaka u svezi utvrdivanja obveze komunalne naknade, komunalnog doprinosa 20 %
i naknade za zadrzavanje nezakonito izgradene zgrade u prostoru;
- Vodi i azurira evidencije obveznika komunalne naknade, komunalnog doprinosa te drugih op¢inskih naknada; 15 %
- Sudjeluje u postupcima donosenja rjeSenja o davanju grobnog mjesta na koristenje na neodredeno vrijeme; 15%
- Vodi i azurira grobne oc¢evidnike za mjesna groblja; 10 %
- lzraduje i izdaje racune i uplatnice za komunalnu naknadu, komunalni doprinos te druge op¢inske naknade; 10 %
- Obavlja poslove u vezi s pripremanjem i organiziranjem protokolarnih dogadanja te sudjeluje u pripremanju i 5%
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organizaciji manifestacija i posebnih projekata u organizaciji Op¢ine. |

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

- srednja stru¢na sprema ekonomske ili upravne struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- polozen drzavni ispit

- poznavanje rada na ra¢unalu.

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti 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 ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

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

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar upravnoga tijela.

8. REFERENT ZA OPCE POSLOVE | POSLOVE PISARNICE ‘

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG

Referent - 11.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena potreban

OPIS POSLOVA | ZADATAKA .. -
za obavljanje pojedinog posla

- Obavlja poslove prijama akata, upisivanje akata u propisane ocevidnike i vodenje propisanih ocevidnika o

%

aktima i o uredskom poslovanju, obavlja poslove otpreme akata za upravna tijela; 3%

- Obavlja poslove organiziranja i nadzora nad obavljanjem uredskog poslovanja; 20 %
- Obavlja poslove arhive; 20 %
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- Vodi zabiljeske i zapisnike na sjednicama radnih i savjetodavnih tijela te sastancima i sjednicama radnih tijela 10 %
Op¢inskog nacelnika i procelnika;

- Priprema donesene akte Opéinskog vijeca i nacelnika, u elektronickom obliku, za objavu na WEB stranicama 10 %
Op¢ine Barban i u ,,SluZzbenim novinama Op¢ine Barban®;

- Obavlja poslove prijema stranaka za Op¢inskog nacelnika. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

- srednja struéna sprema ekonomske, upravne ili ugostiteljske struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poloZzen drzavni ispit

- poznavanje rada na ra¢unalu

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti 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 ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENIJE
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.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar upravnoga tijela.

9. SPREMAC

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG

V.

Namjestenici II. potkategorije 2. 13.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena potreban

OPIS POSLOVA | ZADATAKA .
za obavljanje pojedinog posla
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- Obavlja poslove ¢is¢enja poslovnih i ostalih zgrada Opcine (uredskih prostora, pomo¢nih, sanitarnih i skladi$nih

0
prostora) i pripadajuceg okolisa; 80 %

- Obavlja poslove posluzivanja za potrebe funkcioniranja aktivnosti Opcine, 0sobito na sastancima i za
protokolarne svrhe te posluzivanja gostiju Opcine te brine 0 urednom funkcioniranju priruéne kuhinje, obavlja 20 %
¢is¢enje priru¢ne kuhinje i odrzava Cistocu aparata i posuda.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE | - niZa stru¢na sprema ili osnovna §kola.

SLOZENOST POSLOVA Stupan;j slozenosti posla koji ukljucuje jednostavne i standardizirane pomoc¢no-tehnic¢ke poslove.
STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENIJE Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi.

ODLUKA
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Na temelju ¢lanka 10. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine* broj 86/08, 61/11, 4/18 i 112/19) i ¢lanka 34.
Statuta Opc¢ine Barban (,,Sluzbene novine Op¢ine Barban® broj 22/13, 12/18, 60/21 i 4/22),
nacelnik Op¢ine Barban donosi

PLAN
PRIJMA U SLUZBU
U JEDINSTVENI UPRAVNI ODJEL I VLASTITI POGON OPCINE BARBAN ZA
2023. GODINU

I
Ovim Planom prijma u sluzbu u Jedinstveni upravni odjel i Vlastiti pogon Op¢ine Barban za
2023. godinu (dalje u tekstu: Plan prijma) utvrduje se stvarno stanje popunjenosti radnih
mjesta u Jedinstvenom upravnom odjelu i Vlastitom pogonu Op¢ine Barban koji je osnovan
kao organizacijska jedinica Jedinstvenog upravnog odjela, potreban broj sluzbenika i
namjestenika na neodredeno vrijeme za 2023. godinu i planiran broj vjezbenika odgovarajuce
stru¢ne spreme i struke za 2023. godinu.

1.
Utvrduje se da je Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opcine
Barban sistematizirano devet radnih mjesta od kojih je popunjeno pet radnih mjesta na
neodredeno vrijeme.

Utvrduje se da je Pravilnikom o poslovanju Vlastitog pogona za obavljanje odredenih
komunalnih djelatnosti na podru¢ju Opcine Barban sistematizirano Cetiri radna mjesta od
kojih su popunjena tri radna mjesta na neodredeno vrijeme.

M.
U 2023. godini planira se prijam u sluzbu na neodredeno vrijeme u Jedinstveni upravni odjel
za sljede¢a radna mjesta:
— Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela,
— Visi referent — komunalni redar,
— Spremac.
U 2023. godini ne planira se prijam u sluZzbu na neodredeno vrijeme u Vlastiti pogon Op¢ine
Barban.

U 2023. godini ne planira se prijam vjezbenika u Jedinstveni upravni odjel i Vlastiti pogon
Opc¢ine Barban.
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V.
Slobodna radna mjesta sluzbenika i namjeStenika u Jedinstvenom upravnom odjelu Opcine
Barban popunjavaju se na temelju ovog Plana, a sukladno odredbama Zakona o sluZbenicima
1 namjesStenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi.

V.
Financijska sredstva za planirani prijam u Jedinstveni upravni odjel Op¢ine Barban planirana
su 1 osigurana u Proracunu Op¢ine Barban za 2023. godinu.

VI.
Ovaj Plan prijma stupa na snagu osmog dana od dana objave u ,,SluZzbenim novinama Op¢ine
Barban.*

KLASA: 023-01/23-01/2
URBROJ: 2163-12-01/01/23-1
Barban, 2. sije¢nja 2023. godine

NACELNIK
Dalibor Paus, v.r.
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