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REPUBLIKA HRVATSKA
ZADARSKA ZUPANIJA

OPCINA POLICNIK
OPCINSKI NACELNIK

KLASA: 240-01/24-01/2
URBROJ:2198-6-2-24-2
Poli¢nik, 12.12.2024.g.

Opc¢inski nacelnik Op¢ine Poli¢nik, na temelju ¢lanka 17. stavaka 3. Zakona o sustavu civilne
zastite (,,Narodne novine 82/15, 118/18, 31/20, 20/21, 114/22), toc¢ke II. ¢lanka 2. stavak 1. Pravilnika
o vrstama 1 na¢inu provodenja vjeZzbi operativnih snaga sustava civilne zaStite (NN 49/16), i ¢lanka 52.
Statuta Opéine Poli¢nik (,,Sluzbeni glasnik Opc¢ine Poli¢nik* 02/18, 03/18, 15/18, 03/20, 01/21,
15/21), donosi:

PLAN VJEZBE ]
U SUSTAVU CIVILNE ZASTITE OPCINE POLICNIK
U 2025. GODINI

I
Donosi se Plan vjezbe u sustavu civilne zastite za podruc¢je Opéine Poli¢nik u 2025. godini u
suradnji s drugim sudionicima i to kako slijedi:

Odrzavanja vjeZbe (mjesec) listopad 2025.

Nositelj vjezbe/Organizator OPCINA POLICNIK

Naziv i tema vjezbe Pozivanje postrojbe civilne zastite opée namjene
Op¢ine Poli¢nik - pozar

Broj sudionika MUP RCZ 2
Ostali 10 do 30

Financijska sredstva za provedbu vjezbe Op¢ina Poli¢nik

Vjezba prema razini lokalna

Lokacija OdrZavanja vjezbe prostor Centra za edukaciju i razvoj
Poli¢nik — poslovna zona Grabi

Vrsta/tip vjezbe stozerno-zapovjedna vjezba

Planirani sudionici vjeZzbe Stozer CZ Op¢ine Poli¢nik i
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| Postrojba civilne zastite Opéine Poli¢nik

11

Obvezuju se sudionici vjezbe - osposobljavanja i to:
- Stozer civilne zastite Opcine Poli¢nik: naéelnik, zamjenik nacelnika i ¢lanovi,
za sudjelovanje na istom, a ovaj Plan ima im se dostaviti, te
- clanovi Postrojbe civilne zastite opce namjene Opcine Poli¢nik kojima ¢e se plan naknadno
dostaviti.

11}
Ovaj Plan stupa na snagu slijede¢eg dana od dana donoSenja i objaviti ¢e se u ,,Sluzbenom glasniku
Op¢ine Poli¢nik®.

OPCINSKI NACELNIK
Davor Loncar

Dostaviti:
1. MUP, Ravnateljstvo civilne zastite
Podruc¢ni ured CZ Split, Sluzba Civilne zastite Zadar

2. Clanovima StoZera civilne zastite Opéine Poli¢nik (na email)
3. Objava (,,Sluzbeni glasnik Op¢ine Poli¢nik®)
4. Pismohrana, ovdje
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#

REPUBLIKA HRVATSKA
ZADARSKA ZUPANIJA

OPCINA POLICNIK
OPCINSKI NACELNIK

Op¢inski nacelnik Opéine Poli¢nik na temelju c¢lanka 4. stavka 3. Zakona o
sluzbenicima i1 namjestenicima u lokalnoj 1 podrucnoj (regionalnoj) samoupravi ("Narodne
novine" broj: 86/08, 61/11, 04/18, 112/19), ¢lanka 52. Statuta Opcine Poli¢nik (,,Sluzbeni
glasnik Op¢ine Policnik™ broj 02/18, 03/18, 15/18, 03/20 1 01/21), ¢lanka 28. Uredbe o
klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi ("Narodne novine"
74/10, 125/14), donosi

IZMJENE IDOPUNEPRAVILNIKA
O UNUTARNJEM REDU OPCINE POLICNIK

Clanak 1.

Clanak 18. Pravilnika o unutarnjem redu Opéine Poli¢nik ( "Sluzbeni glasnik Opéine
Poli¢nik" br. 08/24 1 09/24) mijenja se i glasi:

Sastavni dio ovog Pravilnika ¢ini Sistematizacija radnih mjesta u upravnim odjelima koja
sadrzi popis radnih mjesta, nazive 1 opis poslova radnih mjesta, stru¢ne i druge uvjete za
raspored na radna mjesta, te broj izvrSitelja na pojedinom radnom mjestu.

Opis radnog mjesta sadrzi elemente propisane Uredbom.

Red. Naziv radnog mjesta Klas.
broj rang
1. Upravni odjel za poslove opéinskog nacelnika, pravne i opée poslove
lokalne samouprave i drustvene djelatnosti
1.1.]| Procelnik Upravnog odjel za poslove op¢inskog nacelnika, pravne i opce l.
poslove lokalne samouprave i1 drustvene djelatnosti
1.2.| Visi savjetnik za poslove op¢inskog nacelnika 4.
1.3.| Visi savjetnik za poslove lokalne samouprave i imovinsko -pravne poslove 4.
1.4.| Visi referent za drustvene djelatnosti 9.
1.5.| Referent- Administrativni tajnik 11.
1.6.| Referent- Daktilograf 12.
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1.7.| Namjestenik II. kategorije-Domar (vozac¢ hrane) 11.
1.8.| Namjestenik II. kategorije- Spremacica 13.
1.9.| Namjestenik II. kategorije- Gerontodomacica 13.
2. Upravni odjel za financije, proracun, nadzor, zastitu okolisa, civilnu zastitu
1 komunalno gospodarstvo
2.1.| Procelnik Upravnog odjela za financije, proracun, nadzor, zastitu okolisa, l.
civilnu zastitu i komunalno gospodarstvo
2.2.| Visi savjetnik za racunovodstvene poslove 4.
2.3.| Visi savjetnik za zastitu okolisa, civilnu zastitu, komunalno gospodarstvo, 4.
komunalni doprinos i legalizaciju
2.4.| Visi struéni suradnik za racunovodstvene poslove i naplatu op¢inskih 6.
prihoda
2.5.| Referent za komunalnu naknadu, naknadu za uredenje voda i1 op¢inske 11.
poreze
3. Upravni odjel za gospodarstvo, komunalnu infrastrukturu, prostorno
uredenje, javnu nabavu i EU fondove
3.1.| Proc¢elnik Upravnog odjela za gospodarstvo, komunalnu infrastrukturu, 1.
prostorno uredenje, javnu nabavu i EU fondove
3.2.| Visi savjetnik za EU fondove 1 javnu nabavu 4.

Zajednicki upravni odjel za komunalno gospodarstvo ¢ine Opcine Poli¢nik, Posedarje,
Razanac, Starigrad, Novigrad i Jasenice.

Red. Naziv radnog mjesta Klas.
broj rang
4. Zajednicki upravni odjel za komunalno redarstvo
4.1. | Procelnik zajednickog upravnog odjela za komunalno redarstvo 1.
4.2. | Visi referent - Poljoprivredni redar 9.
4.3. | Visi referent - Pomorski redar 9.
4.4. | Referent - Komunalni redar 11.
4.5. | Referent — prometno — pomorski redar 11.
4.6. | Referent — komunalno-prometni redar 11.
Clanak 2.
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Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u ,,Sluzbenom glasniku
Op¢ine Poli¢nik®.

KLASA: 110-03/24-01/1
URBROJ: 2198-6-2-25- 3
Poli¢nik, 19. veljace 2024.

OPCINSKI NACELNIK
Davor Loncar
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SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA U UPRAVNIM TIJELIMA OPCINE POLICNIK

UPRAVNI ODJEL ZA POSLOVE OPCINSKOG NACELNIKA, PRAVNE I OPCE
POSLOVE LOKALNE SAMOUPRAVE I DRUSTVENE DJELATNOSTI

Procelnik- 1 izvrsitelj

Broj radnog mjesta: 1

Kategorija/potkategorija/razina/rang: 1./glavni rukovoditelj/-/1.

Opis poslova radnog mjesta: planira, vodi 1 koordinira rad Odjela, nadzire zakonitost rada,
pravovremenost i pravilnost obavljanja poslova povjerenih sluzbenicima i namjestenicima Odjela,
priprema plan i program rada Odjela, te podnosi godiSnje izvjesce o radu odjela, izdaje dozvole za
izlazak sa radnog mjesta i ovjerava evidenciju zaposlenika o prisutnosti na radu. (15%)

Provodi nadzor nad disciplinom na radu, odnosima i postupcima djelatnika Odjela prema
gradanima, razmatra i odgovara na predstavke i prituzbe na rad Odjela, te suraduje s djelatnicima i
predlaze mjere za otklanjanje utvrdenih nepravilnosti. Planira stru¢na osposobljavanja i
usavrsavanja sluzbenika Odjela te provodi mjere za unapredenje i poboljsanje uvjeta rada. (10%)
Koordinira rad u Odjelu, kontrolira nacrte svih akata iz djelokruga Odjela za koje je zaduzen,
sudjeluje u izradi i nadzire izradu op¢ih akata, strategija, projekata, akcijskih planova iz podrucja
djelokruga Odjela. Donosi rjeSenja i druge akte u upravnom postupku iz podrucja djelokruga
Odjela, strucno obraduje sloZenija pitanja iz djelokruga Odjela te prati propise iz djelokruga Odjela.
(10%)

Suraduje s tijelima Zadarske Zupanije, nadleznim ministarstvima, sredi$njim tijelima drzavne
uprave i drugim pravnim osobama u stvarima iz djelokruga Odjela. (5%)

Po ovlastenju opc¢inskog nacelnika zastupa Opcéinu u postupcima katastarske izmjere i obnove
zemlji$nih knjiga na podrucju opé¢ine, te u sudskim sporovima. (10%)

Koordinira pripremu i odrzavanje sjednica opcinskog vijeca zajedno sa opcéinskim nacelnikom i
predsjednikom Opcéinskog vijeca, priprema nacrte odluka za sjednice opcinskog vijeca iz
nadleznosti Odjela, sudjeluje na sjednicama Opcinskog vijeca, koordinira izradu donesenih akata i
osigurava provodenje opc¢ih akata i1 akata Opcinskog vijeca i opc¢inskog nacelnika koji su u
nadleznosti Odjela. (15%)

Obavlja i druge poslove odredene aktima Opcine, a koji spadaju u nadleznost Upravnog odjela.
(10%)

Obavlja 1 druge poslove po nalogu op¢inskog nacelnika. (25%)

Uvjeti: sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij pravne ili ekonomske struke, najmanje pet godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i1 komunikacijske vjeStine potrebne za
uspjesno obavljanje upravnim tijelom, poznavanje rada na racunalu.

SloZenost poslova: stupanj sloZenosti najviSe razine koji ukljuCuje planiranje, vodenje i
koordiniranje povjerenih poslova iz djelokruga nadleznosti Odjela te doprinos razvoju novih
koncepata te rjeSavanje strateskih zadaca Odjela.

Samostalnost u radu: samostalnost u radu i odlu¢ivanju o najsloZenijim stru¢nim pitanjima
ogranic¢ena je samo opéim smjernicama vezanim uz politiku Odjela.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stalna stru¢na komunikacija
unutar i izvan upravnog tijela te s drugim jedinicama lokalne i podruc¢ne (regionalne) samouprave
kao 1 tijelima javne vlasti i gradanima koja je od utjecaja na provedbu plana i programa Odjela.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: stupanj odgovornosti ukljucuje materijalnu

i financijsku odgovornost, odgovornost za zakonitost rada i postupanja te upravljacku i nadzornu
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odgovornost vezanu uz rad sluzbenika Odjela. Najvisi stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje
imaju znatan uc¢inak na odredivanje politike 1 njenu provedbu.

Visi savjetnik za poslove opéinskog nacelnika

Broj radnog mjesta: 2

Kategorija/potkategorija/razina/rang: 11./visi savjetnik/-/4.

Opis poslova radnog mjesta: obavlja savjetodavne poslove za op¢inskog nacelnika, vodi upravne

postupke 1 rjeSava najsloZenije upravne i ostale predmete iz nadleznosti upravnog tijela, sudjeluje u
razvoju novih projekata, predlaze politiku razvoja opcine, daje smjernice za izradu strateSkih
dokumenata, suraduje s drugim odjelima i tijelima javne vlasti. (25%)

Sudjeluje u izradi nacrta op¢ih akata, strategija, projekata, akcijskih planova iz podrucja
djelokruga Upravnog odjela. (15%)

Zaprima molbe, prituzbe 1 prijedloge mjestana, te iste rjeSava. (10%)

Prati vazec¢u zakonsku regulativu, ugovore te akte opéinskog nacelnika i Opc¢inskog vijeca.
(10%)

Obavlja strucne poslove u vezi suradnje s drugim jedinicama lokalne i podru¢ne ( regionalne)
samouprave, drzavnim i drugim tijelima. (10%)

Sudjeluje u radu sluzbenog protokola, prigodnih svecanosti, organizacije posjeta 1 slicno. (5%)

Obavlja 1 druge poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela. (25%)

Uvjeti: sveucili$ni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij pravnog, ekonomskog ili druStveno-humanistickog smjera najmanje Cetiri
godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni strucni ispit, poznavanje rada
na racunalu.

SloZenost poslova: stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela,
poslove pravnog zastupanja, vodenje upravnog postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i ostalih
predmeta iz nadleznosti upravnog tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje
projekata.

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljucuje rad u skladu s op¢im 1 specificnim
uputama rukovodeceg sluzbenika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stalna stru¢na komunikacija
unutar 1 izvan upravnog tijela te s drugim jedinicama lokalne i podruc¢ne (regionalne) samouprave
kao i tijelima javne vlasti i gradanima koja je od utjecaja na provedbu plana i programa Odjela.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: stupanj odgovornosti ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda
rada te provedbu odluka iz odgovarajuceg podrucja.

Visi savjetnik za poslove lokalne samouprave i imovinsko-pravne poslove- 1 izvrSitelj

Broj radnog mjesta: 3

Kategorija/potkategorija/razina/rang: 11./visi savjetnik/-/4.

Opis poslova radnog mjesta: priprema odrzavanje sjednica Opcinskog vijeca, priprema nacrte
odluka za sjednice Opcinskog vijeca iz nadleznosti Upravnog odjela, priprema materijale za

8
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sjednice, administrativno-tehnicki obraduje akte nakon sjednice, izraduje zapisnike odrzanih
sjednica te sudjeluje na istima. Vodi evidencije o osobnim podatcima, nazo€nosti i aktivnostima
op¢inskih vije¢nika. PomaZze op¢inskim vijeénicima i drugima u izradi amandmana i akata te im
daje potrebne informacije vezano za njihov rad. Objavljuje akte u sluzbenom glasilu Op¢ine. (15%)
Izraduje izvjeSca, planove 1 programe rada Opc¢inskog vijeca 1 opCinskog nacelnika. (10%)

Vodi upravni postupak i rjesava o najsloZenijim upravnim stvarima iz nadleznosti Upravnog odjela.
Vodi postupak do donosenja rjesSenja u postupku prijma u sluzbu te izraduje nacrte rjeSenja o prijmu
u sluzbu, izraduje nacrte rjeSenja iz podrucja sluzbeni¢kih odnosa i akata iz nadleznosti svih
upravnih odjela Opc¢ine Policnik. Vodi evidencije s podru¢ja sluzbenickih odnosa i upise u
elektronicki ocevidnik sluzbenika i namjeStenika. Vrsi prijave i odjave zaposlenih na mirovinsko i
zdravstveno osiguranje, sudjeluje u izradi Plana stru¢nog usavrSavanja sluzbenika i namjestenika te
vodi evidenciju o istome. Obavlja i druge poslove iz sluzbenickih odnosa. (10%)

Priprema nacrte podnesaka za sud i1 druga javna tijela u postupcima rjeSavanja imovinsko-pravnih
pitanja vezanih za nekretnine u vlasni$tvu Opcine, priprema podneske u postupku katastarske
izmjere 1 obnove zemljisnih knjiga. Izraduje ugovore, sporazume, nagodbe i ostale akte za upravni
odjel te sudjeluje u poslovima vezanim za sudske sporove u kojima je Op¢ina stranka. (25%)
Obavlja poslove zastite na radu. (5%)

Suraduje s nadleznim institucijama, drzavnim i sudskim tijelima i sluzbama jedinica lokalne i
podrucne (regionalne) samouprave, sudjeluje u pracenju i1 realizaciji strateskih projekata, prati
propise iz nadleznosti Upravnog odjela. (5%)

Obavlja poslove vezane za izbore, referendum 1 neposredno sudjelovanje gradana u odlucivanju.
(5%)

Obavlja 1 druge poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela. (25%)

Uvjeti: sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij pravnog, ekonomskog ili druStveno-humanistickog smjera najmanje Cetiri
godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni strucni ispit, poznavanje rada
na racunalu.

SloZenost poslova: stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela,
poslove pravnog zastupanja, vodenje upravnog postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i ostalih
predmeta iz nadleznosti upravnog tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje
projekata.

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljucuje rad u skladu s op¢im 1 specificnim
uputama rukovodeceg sluzbenika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stalna stru¢na komunikacija
unutar 1 izvan upravnog tijela te s drugim jedinicama lokalne i podruc¢ne (regionalne) samouprave
kao i tijelima javne vlasti i gradanima koja je od utjecaja na provedbu plana i programa Odjela.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: stupanj odgovornosti ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda
rada te provedbu odluka iz odgovarajuc¢eg podrucja.

Visi referent za drustvene djelatnosti- 1 izvrSitelj

Broj radnog mjesta: 4

Kategorija/potkategorija/razina/rang: II1./visi referent/-/9.

Opis poslova radnog mjesta: Organizira i vodi poslove iz djelokruga drustvenih djelatnosti, a
osobito iz podrucja brige o djeci predskolskog odgoja, osnovnog, srednjeg i1 viSeg obrazovanja,
primarne zdravstvene zastite, kulture, Sporta i tehnicke kulture, socijalne skrb i ostalih druStvenih
djelatnosti. Komunicira (pismeno i usmeno) i suraduje sa nadleznim drzavnim, Zupanijskim i
ostalim tijelima i sluzbama. (25%)
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Izraduje pojedinacne planove i programe, priprema i analizira programe u podrucju javnih potreba
iz djelokruga drustvenih djelatnosti te njihovo izvrSavanje i uskladivanje, predlaze zajednicke
kriterije vezane za standard usluge, troSkova i cijena pojedinih programa. Priprema opce akte i
rjeSenja sa podrucja za koje je zaduzen. Provodi postupak vezan za dodjelu stipendija, kredita i
nagrada. (15%)

Prati 1 vr8i nadzor nad radom ustanova iz podrucja drustvenih djelatnosti kojih je Opc¢ina osnivac ili
jedan od osnivaca. (5%)

Prati zakonske odredbe te daje prijedloge za primjenu istih u svom radu, proucava mjere,
programe 1 strategije Vlade RH radi unapredenja obrazovanja, primarne zdravstvene zastite,
kulture, Sporta i1 tehnicke kulture, socijalne skrbi i ostalih drustvenih djelatnosti. (5%)

Provodi aktivnosti vezane za provodenje svih manifestacija i dogadanja na podrucju Opcine te
obavlja poslove promidZzbe Op¢ine. (10%)

Stru¢no obraduje pitanja odnosa sa javnoscu, stru¢no obraduje informacije o djelatnostima Op¢ine 1
njezinih tijela, obraduje informacije iz medija, priprema materijale i suraduje na poslovima izrade i
odrzavanja mrezne stranice Opcine, obavlja stru¢ne poslove u svezi promidzbenih aktivnosti na
podru¢ju Opcine. Vodi upisnik o zahtjevima, postupcima i odlukama o ostvarivanju prava na
pristup informacijama, provodi postupak za rjeSavanje po zahtjevu za pristup informacijama. (10%)
Obavlja 1 druge poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela. (25%)

Uvjeti: Sveucilisni prijediplomski studij ili strucni prijediplomski studij ili stru¢ni kratki studij
upravnog, ekonomskog ili drugog odgovarajuceg smjera, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni strucni ispit, poznavanje rada na racunalu.

SloZenost poslova: Stupanj slozenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju
primjenu jednostavnijih 1 precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika.
Samostalnost u radu: Stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika
te njegove upute za rjeSavanje relativno slozenih stru¢nih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stupanj strucne
komunikacije koji ukljuuje kontakte unutar i1 izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savijeta,
prikupljanja i razmjene informacija.

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

Referent-Administrativni tajnik opéinskog nacelnika- 1 izvrsitelj

Broj radnog mjesta: 5

Kategorija/potkategorija/razina/rang: IIl./referent/-/11.

Opis poslova radnog mjesta: obavlja poslove pisarnice; prima telefonske pozive i spaja pozive,
ugovara termine sastanaka i prima stranke i goste opc¢inskog nacelnika, prima i obraduje postu (
klasificiranje, urudzbiranje, otprema poste, obracun posiljki, vodenje dostavne i prijamne knjige
poste) te ju rasporeduje upravnim tijelima prema naputku opéinskog nacelnika. Vodi propisane
evidencije iz podru¢ja uredskog poslovanja. Izdaje potvrde i suglasnosti potrebne za akte za
gradenje. (25%)

Priprema putne naloge za op¢inskog nacelnika i djelatnike upravnih tijela te vodi evidenciju putnih
naloga. Vodi evidenciju koriStenja godiSnjih odmora, mjesec¢nu evidenciju koriStenja radnog
vremena i dnevnu evidenciju izlazaka i odlazaka djelatnika upravnih tijela Op¢ine. (10%)
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Vodi 1 azurira protokolarnu listu, piSe pozivnice i Cestitke te obavlja tehnicke poslove i druge
protokolarne poslove opé¢inskog nacelnika i1 predsjednika opéinskog vijeca. (5%)

Obavlja poslove pismohrane (vodenje arhivske knjige, odlaganje, Cuvanje i izluCivanje arhivske
grade 1 sli¢no). (10%)

Priprema liste za nabavu uredskog materijala, brine o nabavi i koriStenju uredskog materijala, vodi
evidenciju i likvidaciju polica osiguranja imovine i zaposlenika te je zaduZen za Cuvanje pecata
Op¢ine sukladno Zakonu. (5%)

Obavlja poslove prijepisa za op¢inskog nacelnika, vodi propisane evidencije (oCevidnike) i1 izdaje
izvode, uvjerenja, potvrde te ostale administrativne poslove po potrebi opéinskog nacelnika. Prema
potrebi suraduje s ostalim upravnim odjelima u administrativnim poslovima. (20%)

Obavlja 1 druge poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela. (25%)

Uvjeti: srednja stru¢na sprema upravnog, ekonomskog ili drugog odgovaraju¢eg smjera, najmanje
jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni stru¢ni ispit, znanje
rada na racunalu.

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 stru¢ne komunikacije: komunikacija unutar 1 izvan upravnog tijela te s drugim
jedinicama lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave kao i tijelima javne vlasti i gradanima u
svrhu prikupljanja ili razmjene informacija iz nadleznosti Ureda op¢inskog nacelnika.

Stupanj odgovornosti: ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Referent-daktilograf - 1 izvrsitelj

Broj radnog mjesta: 6

Kategorija/potkategorija/razina/rang: II1./ referent/-/12.

Opis poslova radnog mjesta: obavlja poslove daktilografije (zapisnici, opéi i pojedinacni akti

dopisi), fotokopiranja, skeniranja. (75%)
Obavlja 1 druge poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela. (25%)

Uvjeti: srednja stru¢na sprema upravnog, ekonomskog ili drugog odgovaraju¢eg smjera, najmanje
jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni strucni ispit,
poznavanje rada na racunalu.

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

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog
sluZzbenika.

Stupanj stru¢ne komunikacije: stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar nizih
ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.

Stupanj odgovornosti: stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbeni radi te pravilnu primjenu izri€ito propisanih postupaka, metoda rada i1 stru¢nih
tehnika.

Domar — vozac¢ hrane - 1 izvrSitel]
Broj radnog mjesta: 7
Kategorija/potkategorija/razina/rang: IV./namjestenik II. potkategorije/-/11.
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Opis poslova radnog mjesta: Obavlja poslove domara; nadzor svih objekata u vlasniStvu Opcine
Poli¢nik. (15%)

Upucuje stranke na nadlezne sluzbenike. (10%)

Evidentira pridrzavanje sluZzbenika i namjeStenika obveze uredne evidencije ulaska i izlaska t;.
dolaska na rad i odlaska s rada, kao 1 povremenih izlazaka s rada tijekom radnog vremena, kao 1
vodenje evidencije (zabiljezbe) o prekrsiteljima i uredno izvjes¢ivanje procelnika o istom. (10%)

Obavlja poslove vozaca hrane za potrebe Opcine Poli¢nik. (25%)

Povremeno, kad se ukazu poslovi tehnicke struke (niski napon 1 elektri¢ne instalacije i dr.) postavlja
iste 1 popravlja. (5%)

Kod organiziranih manifestacija duzan je biti kao tehnicka podrSka, kuéni majstor i domar u
slu¢ajevima potrebe otklona kvarova.(5%)

Obavlja poslove redara pri odrzavanju priredbi u organizaciji Op¢ine. (5%)

Obavlja 1 druge poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela. (25%)

Uvjeti: Srednja strucna sprema tehnickog smjera ili drugog odgovarajuc¢eg smjera, najmanje cetiri
godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na racunalu.

SloZenost poslova: Stupanj slozenosti koji ukljucuje organizaciju pomocno-tehnickih
poslova, nadzor nad njihovom provedbom i pruZanje potpore namjestenicima u obavljanju
poslova, te obavljanje najslozenijih poslova.

Samostalnost u radu: Ukljucuje povremeni nadzor i op¢e upute nadredenog sluzbenika.
Stupanj odgovornosti: Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s
kojima rade namjeStenici, te pravilnu primjenu tehnickih pravila i metoda rada.

Spremacica - 1 izvrSitelj

Broj radnog mjesta: 8

Kategorija/potkategorija/razina/rang: IV./namjestenik II. potkategorije/2/13.
Opis poslova radnog mjesta: Cisti poslovne prostorije Opéine Poli¢nik. (45%)

Cisti drustvene domove i druge prostore u vlasnistvu Opéine Poli¢nik. (20%)
Odrzava ¢istoc¢u inventara. (10%)

Obavlja 1 druge poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela. (25%)

Uvjeti: niza stru¢na sprema ili osnovna $kola.

SloZenost poslova: stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje jednostavne i1 standardizirane pomoc¢no-
tehniCke poslove.

Samostalnost u radu: ukljucuje povremeni nadzor i op¢e upute nadredenog sluzbenika.

Stupanj odgovornosti: stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s
kojima radi.

Gerontodomadica - 1 izvrSitelj
Broj radnog mjesta: 9
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Kategorija/potkategorija/razina/rang: IV./namjestenik II. potkategorije/2/13.
Opis poslova radnog mjesta: dostava namirnica i lijekova korisnicima. (15%)

Pomoc¢ u pripremi obroka u kucanstvima korisnika 1 ostale usluge prehrane koje ukljucuje i dostavu
obroka. (15%)

Pospremanje stana, ¢iS¢enje prostorija, pranje i glaanja rublja korisnika. ( 15%)

Pomo¢ korisnicima pri kupanju, te posredovanje izmedu korisnika i institucija drustva (npr. prijevoz
do lije¢nika 1sl.) (10%)

Pomo¢ pri oblacenju 1 svlacenju, briga o higijeni i osobnom izgledu korisnika. (10%)

Razgovori i druzenja u svrhu prevladavanja usamljenosti i ostale usluge posredovanja i druZenja sa
korisnicima. (10%)

Obavlja 1 druge poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela. (25%)

Uvjeti: niza stru¢na sprema ili osnovna $kola.

SloZenost poslova: stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje jednostavne i1 standardizirane pomoc¢no-
tehniCke poslove.

Samostalnost u radu: ukljucuje povremeni nadzor i op¢e upute nadredenog sluzbenika.

Stupanj odgovornosti: stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s
kojima radi.

UPRAVNI ODJEL ZA FINANCIJE, PRORACUN I NADZOR, ZASTITU OKOLISA,
CIVILNU ZASTITU I KOMUNALNO GOSPODARSTVO

Procelnik- 1 izvrsSitelj

Broj radnog mjesta: 10

Kategorija/potkategorija/razina/rang: 1./glavni rukovoditelj/-/1.

Opis poslova radnog mjesta: planira, vodi 1 koordinira rad Odjela, nadzire zakonitost rada,
pravovremenost i pravilnost obavljanja poslova povjerenih sluzbenicima Odjela, priprema plan i
program rada Odjela, te podnosi godiSnje izvjeS¢e o radu odjela, izdaje dozvole za izlazak sa radnog
mjesta i ovjerava evidenciju zaposlenika o prisutnosti na radu. (15%)

Provodi nadzor nad disciplinom na radu, odnosima i postupcima djelatnika Odjela prema
gradanima, razmatra i odgovara na predstavke i prituzbe na rad Odjela, te suraduje s djelatnicima i
predlaze mjere za otklanjanje utvrdenih nepravilnosti. Planira stru¢na osposobljavanja i
usavrsavanja sluzbenika Odjela te provodi mjere za unapredenje i poboljSanje uvjeta rada. (5%)
Koordinira rad u Odjelu, kontrolira nacrte svih akata iz djelokruga Odjela za koje je zaduzen,
sudjeluje u izradi i nadzire izradu op¢ih akata, strategija, projekata, akcijskih planova iz podrucja
djelokruga Odjela. Donosi rjeSenja i druge akte u upravnom postupku iz podrucja djelokruga
Odjela, strucno obraduje sloZenija pitanja iz djelokruga Odjela te prati propise iz djelokruga Odjela.
(15%)

Suraduje s tijelima Zadarske Zupanije, nadleznim ministarstvima, sredi$njim tijelima drzavne
uprave i drugim pravnim osobama u stvarima iz djelokruga Odjela. (5%)
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Priprema nacrte odluka za sjednice opCinskog vijeca iz nadleznosti Odjela, sudjeluje na sjednicama
Op¢inskog vijeca, koordinira izradu donesenih akata i osigurava provodenje op¢ih akata i akata
Op¢inskog vijeca 1 op¢inskog nacelnika koji su u nadleznosti Odjela. (10%)

PredlaZe izradu mjera za uravnotezeno racunanje, planira likvidnosti proracuna te je odgovoran za
zakonito 1 svrhovito troSenje. Organizira 1 objedinjuje cjelokupno financijsko 1 materijalno
poslovanje opcine. Izraduje prijedloge proracuna, izmjene i dopune proracuna izvrSnog racuna
proraCuna, izraduje potrebne analize o izvrSenju proracuna, obavlja kontrolu zakonitosti i
ispravnosti troSenja sredstava iz proracuna, vrSi proraunski nadzor koji obuhvaéa nadzor
racunovodstvenih, financijskih 1 ostalih poslovnih dokumenata proracunskih korisnika te
obavjestava opc¢inskog nacelnika o svim primicima i troSkovima sukladno Zakonu o financiranju
jedinica lokalne 1 podrué¢ne ( regionalne) samouprave. (15%)

Obavlja i druge poslove odredene aktima Opéine, a koji spadaju u nadleznost Upravnog odjela.
(10%)

Obavlja i druge poslove po nalogu Op¢inskog nacelnika. (25%)

Uvjeti: sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij pravne ili ekonomske struke, najmanje pet godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za
uspjesno obavljanje upravnim tijelom, poznavanje rada na racunalu.

SloZenost poslova: stupanj slozenosti najviSe razine koji ukljuuje planiranje, vodenje 1
koordiniranje povjerenih oslova iz djelokruga nadleznosti Odjela te doprinos razvoju novih
koncepata te rjeSavanje strateskih zadac¢a Odjela.

Samostalnost u radu: samostalnost u radu i odlu¢ivanju o najsloZenijim stru¢nim pitanjima
ogranicena je samo op¢im smjernicama vezanim uz politiku Odjela.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stalna stru¢na komunikacija
unutar 1 izvan upravnog tijela te s drugim jedinicama lokalne i podruc¢ne (regionalne) samouprave
kao i tijelima javne vlasti i gradanima koja je od utjecaja na provedbu plana i programa Odjela.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: stupanj odgovornosti ukljucuje materijalnu
i financijsku odgovornost, odgovornost za zakonitost rada i postupanja te upravljacku i nadzornu
odgovornost vezanu uz rad sluzbenika Odjela. Najvisi stupanj utjecaja na donosenje odluka koje
imaju znatan ucinak na odredivanje politike i njenu provedbu.

Visi savjetnik za racunovodstvene poslove- 1 izvrSitelj

Broj radnog mjesta: 11

Kategorija/potkategorija/razina/rang: 1./ Visi savjetnik/-/4.

Opis poslova radnog mjesta: obavlja poslove za obratun placa, naknade placa 1 obraun
bolovanja, te izvjeStavanje nadleznih institucija za strucno usavrSavanje te obavlja poslove vezano
za evidenciju i refundaciju bolovanja zaposlenika. (20%)

Vrsi sva bezgotovinska plac¢anja, obavlja poslove vezano za naknade ¢lanovima vijeca, vanjskih
suradnika i sl., te vodi brigu o svakodnevnom stanju proracunskih sredstava na Ziro-ra¢unu i o tome
obavjestava op¢inskog nacelnika. (20%)

Vodi evidenciju socijalne skrbi i putnih naloga, evidenciju stipendija studenata i1 ucenika
deficitarnih zanimanja te izvjesStava Poreznu upravo o isplati navedenih naknade. (10%)

Vrsi korespodenciju 1 uskladenje s poreznom upravom, financijskim institucijama i ostalim
subjektima s kojima Opcina obavlja nov€ane transakcije ili druge ugovorne odnose koji se temelje
na obavljanju usluga obracuna, knjiZenje, kontiranja, evidentiranja. (10%)

Arhivira racunovodstvene knjige, knjigovodstvene isprave, financijsku dokumentaciju i ostale
predmete iz djelokruga svoga rada i brine se za njeno cuvanje sukladno propisima iz djelokruga
svoga rada. (10%)
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Pracenje zakonskih propisa te akata Opcinskog vijec¢a 1 Opcinskog nacelnika. Izrada najslozenijih
analiza za potrebe odjela po nalogu procelnika. (5%)

Obavlja 1 druge poslove po nalogu procelnika upravnog odjela. (25%)

Uvjeti: sveuciliSni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni  diplomski studij ekonomskog smjera najmanje cetiri godine radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni strucni ispit, poznavanje rada na racunalu.

SloZenost poslova: stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela,
poslove pravnog zastupanja, vodenje upravnog postupka i rjeSavanje najsloZenijih upravnih i ostalih
predmeta iz nadleznosti upravnog tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje
projekata.

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljucuje rad u skladu s opéim i specificnim
uputama rukovodecéeg sluzbenika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stalna stru¢na komunikacija
unutar i izvan upravnog tijela te s drugim jedinicama lokalne i podruc¢ne (regionalne) samouprave
kao 1 tijelima javne vlasti i gradanima koja je od utjecaja na provedbu plana i programa Odjela.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: stupanj odgovornosti ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda
rada te provedbu odluka iz odgovarajuéeg podrucja.

ViSi_savjetnik za zaStitu okoliSa, civilnu zaStitu, komunalno gospodarstvo, komunalni
doprinos i legalizaciju- 1 izvrsSitelj

Broj radnog mjesta: 12

Kategorija/potkategorija/razina/rang: 1./ Visi savjetnik/-/4.

Opis poslova radnog mjesta: obavlja poslove sa podrucja zastite okoliSa, gospodarenja s otpadom,
zaStite 1 spaSavanja, civilne zasStite, zaStite od poZzara i poplava te elementarnih nepogoda. Prati i
analizira stanje u podrucju zastite okoliSa 1 u podru¢ju komunalnog gospodarstva te predlaze
poduzimanje mjera, izraduje potrebne prijedloge i nacrte akata, vodi sve potrebne evidencije u
skladu s posebnim zakonima i drugim propisima. Vodi upravne i neupravne postupke iz podrucja
zaStite okoliSa 1 iz podrucja gospodarenja otpadom te donosi rjeSenja. (15%)

Suraduje sa nadleznim tijelima radi unapredenja stanja na podrucju zastite okoliSa 1 gospodarenje
otpadom te u podrucju civilne i protupozarne zastite, zastite od prirodnih (elementarnih) nepogoda.
Stru¢no obraduje pojedina pitanja i1 probleme iz navedenih podrucja. (10%)

Organizacijska i stru¢na je potpora Stozeru civilne zastite Op¢ine Poli¢nik. (5%)

Prati i nadzire primjenu zakonskih propisa te daje prijedloge za primjenu istth u svom radu,
sudjeluje u izradi op¢ih akata iz djelokruga upravnog odjela, a po potrebi sudjeluje u radu stalnih 1
povremenih tijela u okviru svoje nadleznosti. (5%)

Vr1si sve poslove vezano za naplatu komunalnog doprinosa od utvrdivanja obveznika plac¢anja
komunalnog doprinosa i azuriranja mati¢nih baza podataka. VrSi izraCun i priprema nacrte rjeSenja
komunalnog doprinosa i obracunava komunalni doprinos obveznicima placanja. (25%)

Vrsi sve poslove vezano za naplatu naknade za zadrzavanje nezakonito izgradene zgrade u prostoru
od utvrdivanja obveznika plac¢anja naknade za zadrzavanje nezakonito izgradene zgrade u prostoru i
azuriranja matic¢nih baza podataka. V1si izracun 1 priprema nacrte rjeSenja naknade za zadrzavanje
nezakonito izgradene zgrade u prostoru obveznicima placanja. (15%)

Obavlja 1 druge poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela. (25%)

Uvjeti: sveuciliSni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
stru¢ni  diplomski studij ekonomskog smjera najmanje cetiri godine radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, polozZen drzavni strucni ispit, poznavanje rada na racunalu.

SloZenost poslova: stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela,
poslove pravnog zastupanja, vodenje upravnog postupka i rjeSavanje najsloZenijih upravnih i ostalih
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predmeta iz nadleznosti upravnog tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje
projekata.

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljucuje rad u skladu s opéim i specificnim
uputama rukovodecéeg sluzbenika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stalna stru¢na komunikacija
unutar i izvan upravnog tijela te s drugim jedinicama lokalne i podruc¢ne (regionalne) samouprave
kao 1 tijelima javne vlasti 1 gradanima koja je od utjecaja na provedbu plana i programa Odjela.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: stupanj odgovornosti ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda
rada te provedbu odluka iz odgovarajuéeg podrucja.

Visi strucni suradnik za racunovodstvene poslove i naplatu opéinskih prihoda — 1 izvrSitelj
Broj radnog mjesta 13

Kategorija/potkategorija/razina/rang: I1./Visi stru¢ni suradnik /6

Opis poslova radnog mjesta:

Obavlja najslozenije upravne 1 druge stru¢ne poslove naplate i ovrhe radi naplate poreza, naknada 1
drugih davanja u skladu sa Op¢im poreznim zakonom, Ovr$nim zakonom i posebnim propisima
koji ureduju postupak naplate 1 ovrhe, pokrece postupke pred nadleznim sudovima radi naplate
dospjelih potrazivanja i podnosi kaznene prijave u postupcima u kojima postoji sumnja u kazneno
djelo. Pokrece i vodi postupak naplate i ovrhe na pokretnoj, nepokretnoj i financijskoj imovini, te na
vlasni¢kim 1 drugim pravima po sluzbenoj duznosti i obavlja upravne i druge stru¢ne poslove u
podrucju administrativne suradnje u naplati op¢inskih prihoda, priprema rjeSenja za sufinanciranje
postupaka katastarske izmjere i obnovu zemlji$nih knjiga. (30%)

Sudjeluje u uskladivanju i izradi prijedloga Odluka iz podrucja financija, izraduje i uskladuje sva
potrebna knjigovodstvena izvjeS¢a za izradu tromjeseCnih, polugodiSnjih i godiS$njih izvjesca
konsolidiranog proracuna Opc¢ine 1 bilanci u skladu sa zakonom. Prati 1 analizira ostvarivanje
prihoda 1 primitka, izvrSavanje rashoda i izdataka za pojedine proracunske korisnike, te izvje$¢a o
izvrSavanju financijskih planova. Pomaze pri izradi financijskih planova za proracunske korisnike,
kao 1 pri izradi izmjena i dopuna financijskih planova. (15 %)

Vrsi knjizenja u pomoénim knjigama — knjiga ulaznih 1 izlaznih racuna, evidencija dugotrajne i
kratkotrajne imovine, knjigu blagajne, vrSi knjizenje izvoda sa Zziro-raCuna, priprema i knjizi
kompenzacije. (30%)

Obavlja 1 druge poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela. (25%)

Uvjeti: sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni  diplomski studij ekonomskog smjera najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni strucni ispit, poznavanje rada na racunalu.

SloZenost poslova: stupanj slozenosti koji ukljucuje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove
unutar upravnog tijela

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljuc¢uje obavljanje poslova uz redovit nadzor i
upute rukovodeceg sluzbenika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stupanj stru¢ne komunikacije
koji ukljuCuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i
razmjene informacija

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: stupanj odgovornosti ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda
rada.

Referent za komunalnu naknadu, naknadu za uredenje voda i opéinske poreze - 1 izvrSitelj
Broj radnog mjesta: 14
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Kategorija/potkategorija/razina/rang: II1./ referent/-/11.

Opis poslova radnog mjesta: vrSi sve poslove vezano za komunalnu naknadu i naknadu za
uredenje voda od utvrdivanja obveze placanja komunalne naknade i naknadu za uredenje voda
pravnim 1 fizickim osobama, azuriranje mati¢nih baza podataka. Vr8i izraun i priprema nacrte
rjeSenja o komunalnoj naknadi i naknadi za uredenje voda, obracunava zaduzenje komunalne
naknade i1 naknadu za uredenje voda obveznicima placanja. (30%)

Vrsi sve poslove vezano za naplatu poreza na nekretnine od utvrdivanja obveznika placanja poreza
na nekretnine i azuriranja mati¢nih baza podataka. Vrsi izracun i priprema nacrte rjeSenja o porezu
na nekretnine, obracunava porez na nekretnine obveznicima plac¢anja. (20%)

Vr1si sve poslove vezano za naplatu zakupa poslovnih prostora u vlasniStvu Opéine Poli¢nik od
utvrdivanja obveznika plac¢anja zakupa poslovnih prostora 1 azuriranja mati¢nih baza podataka. Vrsi
mjesecni obracun zakupa poslovnih prostora obveznicima placanja. (10%)

Vrsi sve poslove vezano za naplatu poreza na reklame od utvrdivanja obveznika plac¢anja poreza na
reklame i1 azuriranja mati¢nih baza podataka. Vrsi izraun i priprema nacrte rjeSenja poreza na
reklame, obraCunava porez na reklame obveznicima placanja. (15 %)

Obavlja 1 druge poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela. (25%)

Uvjeti: srednja stru¢na sprema upravnog, ekonomskog ili drugog odgovaraju¢eg smjera, najmanje
jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni strucni ispit,
poznavanje rada na racunalu.

SloZenost poslova: stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu preciznog utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stupanj stru¢nih
komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica lokalnog tijela.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: stupanj odgovornosti uklju¢uje materijalne
resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilno u primjenu izri¢ito propisnih postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika.

UPRAVNI ODJEL ZA GOSPODARSTVO, KOMUNALNU INFRASTRUKTURU,
PROSTORNO UREDENJE, JAVNU NABAVU I EU FONDOVE

Procelnik — 1 izvrSitelj

Broj radnog mjesta: 15

Kategorija/potkategorija/razina/rang: 1./glavni rukovoditelj/-/1.

Opis poslova radnog mjesta: planira, vodi i koordinira rad Odjela, nadzire zakonitost rada,
pravovremenost 1 pravilnost obavljanja poslova povjerenih sluzbenicima Odjela, priprema plan i
program rada Odjela, te podnosi godiSnje izvjesce o radu odjela, izdaje dozvole za izlazak sa radnog
mjesta 1 ovjerava evidenciju zaposlenika o prisutnosti na radu. (15%)

Provodi nadzor nad disciplinom na radu, odnosima i postupcima djelatnika Odjela prema
gradanima, razmatra 1 odgovara na predstavke i prituzbe na rad Odjela, te suraduje s djelatnicima i
predlaze mjere za otklanjanje utvrdenih nepravilnosti. Planira stru¢na osposobljavanja i
usavrSavanja sluzbenika Odjela te provodi mjere za unapredenje 1 poboljSanje uvjeta rada. (5%)
Koordinira rad u Odjelu, kontrolira nacrte svih akata iz djelokruga Odjela za koje je zaduZzen,
sudjeluje u izradi i nadzire izradu opc¢ih akata, strategija, projekata, akcijskih planova iz podrucja
djelokruga Odjela. Donosi rjeSenja i druge akte u upravnom postupku iz podrucja djelokruga
Odjela, strucno obraduje slozenija pitanja iz djelokruga Odjela te prati propise iz djelokruga Odjela.
(15%)
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Suraduje s tijelima Zadarske Zzupanije, nadleznim ministarstvima, srediSnjim tijelima drzavne
uprave i drugim pravnim osobama u stvarima iz djelokruga Odjela. (5%)

Priprema nacrte odluka za sjednice opCinskog vijeca iz nadleznosti Odjela, sudjeluje na sjednicama
Op¢inskog vijeca, koordinira izradu donesenih akata i osigurava provodenje op¢ih akata i akata
Op¢inskog vijeca 1 op¢inskog nacelnika koji su u nadleznosti Odjela. (10%)

Obavlja poslove u vezi s poticanjem razvoja malog gospodarstva, pruzanja podrSke realizacije
poduzetnickih inicijativa i projekata i razvoja subjekata malog gospodarstva, te poslove vezane za
osnivanje i pracenje rada poduzetni¢kih zona. Obavlja poslove vezane za podrucje poljoprivrede,
proizvodnje, ekoloSke hrane 1 zastite okoliSa, raspolaganje sa poljoprivrednim zemljiStem, te
poslove koordinacije aktivnosti Opéine po programima odrzavanja i izgradnje objekata komunalne
infrastrukture te izraduje godiSnja izvjeS¢a. Obavlja poslove vezane za izradu prostornog i
urbanistiCkog uredenja, poslove izrade dokumenata prostornog i urbanistiCkog uredenja kao i
ostalih dokumenata prostornog planiranja. Prati moguénosti kandidiranja projekata od interesa za
Op¢inu Poli¢nik iz sredstava fondova EU, suraduje s medunarodnim i drzavnim institucijama i
tijelima te razvojnim agencijama u planiranju, pripremi i provedbi razvojnih programa i projekata.
Obavlja tehnicke 1 konzultativne pomo¢i glede programa medunarodne i meduregionalne suradnje,
te poslove povezane s implementacijom ITU mehanizma. (25%)

Obavlja i druge poslove po nalogu op¢inskog nacelnika. (25%)

Uvjeti: sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij pravne, ekonomske struke ili druStveno- humanistickog smjera, najmanje
pet godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjeStine potrebne za uspjesno obavljanje upravnim tijelom, poznavanje rada na
racunalu.

SloZenost poslova: stupanj slozenosti najviSe razine koji ukljuuje planiranje, vodenje 1
koordiniranje povjerenih oslova iz djelokruga nadleznosti Odjela te doprinos razvoju novih
koncepata te rjeSavanje strateskih zadac¢a Odjela.

Samostalnost u radu: samostalnost u radu i odlu¢ivanju o najsloZenijim stru¢nim pitanjima
ograni¢ena je samo op¢im smjernicama vezanim uz politiku Odjela.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stalna stru¢na komunikacija
unutar 1 izvan upravnog tijela te s drugim jedinicama lokalne i podruc¢ne (regionalne) samouprave
kao i tijelima javne vlasti i gradanima koja je od utjecaja na provedbu plana i programa Odjela.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: stupanj odgovornosti ukljucuje materijalnu
i financijsku odgovornost, odgovornost za zakonitost rada i postupanja te upravljacku i nadzornu
odgovornost vezanu uz rad sluzbenika Odjela. Najvisi stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje
imaju znatan ucinak na odredivanje politike i njenu provedbu.

Visi savjetnik za EU fondove i javnu nabavu - 1 izvrsSitelj

Broj radnog mjesta: 16

Kategorija/potkategorija/razina/rang: 11/ Visi savjetnik/-/4.

Opis poslova radnog mjesta: vodi upravni postupak i rjeSava o upravnim stvarima iz nadleznosti
upravnog odjela, donosi rjeSenja u upravnim postupcima iz svoga djelokruga rada, te vodi postupak
radi utvrdivanja ¢injenice u kojima se ne vodi sluzbena evidencija, izdaje uvjerenja, potvrde 1 sl. iz
svoga djelokruga rada. (15%)

Kontinuirano prati propise Europske unije i prati natjeCaje EU fondova sa nacionalne i1 regionalne
razine, prikuplja informacija o programima i potporama EU, te predlaze i priprema projekte za
natjeCaj EU fondova, priprema svu potrebnu dokumentaciju potrebnu za prijavu na
natjeCaje/pozive. (15%)
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Suraduje sa nadleznim institucijama, drzavnim tijelima i1 sluzbama jedinica lokalne 1 podrucne,
regionalne samouprave, suraduje sa resornim ministarstvima, tijelima Zadarske Zupanije i ostalim
tijelima koje provode aktivnosti vezane za projekte financirane iz EU fondova, nacionalnih poziva,
natjecaja i ugovora. (10%)

PredlaZe programe u cilju poticanja djelatnosti iz svoga djelokruga rada. (10%)

Provodi postupke javne i bagatelne nabave. (15%)

Prati 1 nadzire primjenu zakonskih propisa te daje prijedloge za primjenu istih u svom radu. (5%)

Po potrebi sudjeluje u radu stalnih i povremenih tijela u okviru svoje nadleznosti. (5%)

Obavlja 1 druge poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela. (25%)

Uvjeti: sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij ekonomskog ili druStveno-humanistickog smjera najmanje Cetiri godine
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni stru¢ni ispit, poznavanje rada na
racunalu.

SloZenost poslova: stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela,
poslove pravnog zastupanja, vodenje upravnog postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i ostalih
predmeta iz nadleznosti upravnog tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje
projekata.

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljucuje rad u skladu s op¢im 1 specificnim
uputama rukovodeceg sluzbenika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stalna stru¢na komunikacija
unutar 1 izvan upravnog tijela te s drugim jedinicama lokalne i podruc¢ne (regionalne) samouprave
kao i tijelima javne vlasti i gradanima koja je od utjecaja na provedbu plana i programa Odjela.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: stupanj odgovornosti ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda
rada te provedbu odluka iz odgovarajuc¢eg podrucja.

ZAJEDNICKI UPRAVNI ODJEL ZA KOMUNALNO REDARSTVO

Procelnik — 1 izvrSitelj

Broj radnog mjesta: 17

Kategorija/potkategorija/razina/rang: 1./glavni rukovoditelj/-/1.

Opis poslova radnog mjesta: planira, vodi 1 koordinira rad Odjela, nadzire zakonitost rada,
pravovremenost i pravilnost obavljanja poslova povjerenih sluzbenicima Odjela, priprema plan i
program rada Odjela, te podnosi godiSnje izvjeS¢e o radu odjela, izdaje dozvole za izlazak sa radnog
mjesta i ovjerava evidenciju zaposlenika o prisutnosti na radu. (25%)

Provodi nadzor nad disciplinom na radu, odnosima i postupcima djelatnika Odjela prema
gradanima, razmatra i odgovara na predstavke i prituzbe na rad Odjela, te suraduje s djelatnicima i
predlaze mjere za otklanjanje utvrdenih nepravilnosti. Planira stru¢na osposobljavanja i
usavrsavanja sluzbenika Odjela te provodi mjere za unapredenje i poboljsanje uvjeta rada. (20%)
Koordinira rad u Odjelu, kontrolira nacrte svih akata iz djelokruga Odjela za koje je zaduzen,
sudjeluje u izradi i nadzire izradu op¢ih akata, strategija, projekata, akcijskih planova iz podrucja
djelokruga Odjela. Donosi rjeSenja 1 druge akte u upravnom postupku iz podrucja djelokruga
Odjela, strucno obraduje sloZenija pitanja iz djelokruga Odjela te prati propise iz djelokruga Odjela.
(15%)

Suraduje s tijelima Zadarske Zupanije, nadleznim ministarstvima, sredi$njim tijelima drzavne
uprave i drugim pravnim osobama u stvarima iz djelokruga Odjela. (5%)

Priprema nacrte odluka za sjednice op¢inskog vijeca iz nadleznosti Odjela, sudjeluje na sjednicama
Opcinskog vijeca, koordinira izradu donesenih akata i osigurava provodenje op¢ih akata i akata
Op¢inskog vijeca 1 op¢inskog nacelnika koji su u nadleznosti Odjela. (10%)
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Obavlja 1 druge poslove po nalogu op¢inskog nacelnika. (25%)

Uvjeti: sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij pravne, ili sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij
ekonomske struke ili druStveno- humanisti¢kog smjera, najmanje pet godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za
uspjesno obavljanje upravnim tijelom, poznavanje rada na racunalu.

SloZenost poslova: stupanj slozenosti najviSe razine koji ukljucuje planiranje, vodenje 1
koordiniranje povjerenih oslova iz djelokruga nadleznosti Odjela te doprinos razvoju novih
koncepata te rjeSavanje strateskih zadac¢a Odjela.

Samostalnost u radu: samostalnost u radu i odlu¢ivanju o najsloZenijim stru¢nim pitanjima
ograni¢ena je samo op¢im smjernicama vezanim uz politiku Odjela.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stalna stru¢na komunikacija
unutar 1 izvan upravnog tijela te s drugim jedinicama lokalne i podruc¢ne (regionalne) samouprave
kao i tijelima javne vlasti i gradanima koja je od utjecaja na provedbu plana i programa Odjela.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: stupanj odgovornosti ukljucuje materijalnu
i financijsku odgovornost, odgovornost za zakonitost rada i postupanja te upravljacku i nadzornu
odgovornost vezanu uz rad sluzbenika Odjela. Najvisi stupanj utjecaja na donosenje odluka koje
imaju znatan ucinak na odredivanje politike i njenu provedbu.

Referent- Komunalni redar- 5 izvrSitelja

Broj radnog mjesta: 18

Kategorija/potkategorija/razina/rang: II1./ referent/-/11.

Opis poslova radnog mjesta: Obavlja nadzor nad provedbom propisa kojima se ureduje komunalni
red, posebno, uredenje naselja, odrzavanje Cisto¢e i ¢uvanje javnih povrSina, koriStenje javnih
povrsina, skupljanje, odvoz i postupanje sa skupljenim komunalnim otpadom, protupravno

postavljenih predmeta. (15%)

Evidentira sve nedostatke na komunalnoj izgradenoj infrastrukturi (zelene povrSine, nerazvrstane
ceste, javna rasvjeta, poljski putevi, trgovi, autobusna stajaliSta, mostovi, prometne zapreke (lezeci
policajci), prometna ogledala i druge poslove vezano za infrastrukturu, prikuplja dokaze i utvrduje
¢injeni¢no stanje, fotografijama i zapisnikom. (10%)

Obavlja nadzor nad uvjetima i nacinu drzanja kuénih ljubimaca, uklanjanje uginulih zivotinja,
postupanje s napusStenim i izgubljenim zivotinjama. (10%)

Poduzima mjere za sprjecavanje nepropisnog odbacivanja otpada i poduzima mjere za uklanjanje
otpada odbacenog u okolis. (10%)

Vodi evidenciju izgradene komunalne infrastrukture sukladno Zakonu o komunalnom
gospodarstvu. (10%)

Predlaze izdavanje prekrSajnog naloga i zahtjeve za pokretanje prekrSajnih i1 drugih postupaka i
poduzima druge propisane mjere za otklanjanje uocCenih nepravilnosti te naplacuje novcane
kazne na mjestu pocinjenja prekrsaja od pocinitelja. Obavlja kontrolu razine buke koja dopire iz
ugostiteljskih objekata. (10%)
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Prati propise iz djelokruga komunalnog redarstva, a sve po sili Zakona o komunalnom
gospodarstvu. (10%)

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika upravnog odjela. (25%)

Uvjeti: gimnazijsko srednjosSkolsko obrazovanje ili Cetverogodisnje strukovno srednjoskolsko
obrazovanje, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drzavni
strucni ispit, poznavanje rada na racunalu.

SloZenost poslova: stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu preciznog utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stupanj stru¢nih
komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica lokalnog tijela.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: stupanj odgovornosti uklju¢uje materijalne
resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilno u primjenu izri¢ito propisnih postupaka, metoda rada 1
stru¢nih tehnika.

Referent- prometno - pomorski redar - 1 izvrsitelj

Broj radnog mjesta: 19

Kategorija/potkategorija/razina/rang: II1./ referent/-/11.

Opis poslova radnog mjesta: Prometni redari obavljaju poslove nadzora nepropisno zaustavljenih

1 parkiranih vozila, upravljaju prometom, izdaju naredbe za premjesStanje nepropisno zaustavljenih i
parkiranih vozila, te poduzimaju ostale mjere sukladno ovlastima propisanih Zakonom o sigurnosti
prometa na cestama i PrekrSajnim zakonom. (30%)

Pomorski redar obavlja poslove nadzora nad provedbom odluke o redu na pomorskom dobru u
opc¢oj upotrebi i drugih propisa kojima se ureduje odrzavanje reda na pomorskom dobru te propisa
koje je po zakonu duzan nadzirati. (15%)

Vodi propisane oc¢evidnike i sastavlja izvjesc¢a o izvrSenim radovima, samostalno donosi rjesSenja o
izvrSenju propisa, izrice mandatne kazne i predlaze pokretanje prekrSajnog postupka, te poduzima
druge radnje 1 mjere za koje je ovlasten. (15%)

Provodi mjere za odrzavanje reda na pomorskom dobru u op¢oj upotrebi, nadzor nad pomorskim
dobrom u op¢oj upotrebi radi utvrdenja nezakonitog gradenja ili drugog oStecenja pomorskog dobra
ili nezakonite radnje te obavjeStavanje nadleznog tijela o nezakonitim radnjama. (15%)

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika upravnog odjela. (25%)

Uvjeti: gimnazijsko srednjoSkolsko obrazovanje ili Cetverogodisnje strukovno srednjoskolsko
obrazovanje, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni
strucni ispit, poznavanje rada na racunalu, poloZen vozacki ispit B kategorije.

SloZenost poslova: stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu preciznog utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
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Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog
sluZzbenika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stupanj stru¢nih
komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica lokalnog tijela.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: stupanj odgovornosti ukljucuje materijalne
resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilno u primjenu izri¢ito propisnih postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika.

Visi referent- poljoprivredni redar- 1 izvrsitelj

Broj radnog mjesta: 20

Kategorija/potkategorija/razina/rang: I11./ visi referent/-/9.

Opis poslova radnog mjesta: Provodi nadzor nad provodenjem agrotehnickih mjera i mjera za
uredivanje i odrzavanje poljoprivrednih rudina, sukladno Zakonu o poljoprivrednom zemljistu i
op¢inskim odlukama te nad provedbom opéinskih odluka o komunalnom redu vezano uz
uredenje naselja i koriStenje javnih zelenih povrSina. (15%)

Kontrolira obradu poljoprivrednog zemljiSta, odnosno poduzima mjere radi sprecavanja njegove
zakorovljenosti, nadzire provodenje mjera ustanovljenih radi zastite od erozije, provodenje zabrane
odnosno obveze uzgoja pojedinih vrsta bilja na odredenom podru¢ju, provodenje mjera radi
suzbijanja biljnih bolesti i Stetocina, te vrSi nadzor nad adekvatnim koriStenjem i uniStavanjem
biljnih otpadaka, kontrolira odrzavanje Zivica i meda, poljskih putova, uredivanje i odrzavanje
kanala, sprjecavanje zasjenjivanja susjednih Cestica, sadnju i odrzavanje vjetrobranskih pojasa te
provodi druge mjere za uredivanje i odrzavanje poljoprivrednih rudina. Kontrolira obavljanje
radova na podrucju op¢ina vezano uz uredenje naselja i javne zelene povrsine, nareduje obavljanje
adekvatnih radova ako utvrdi da se oni ne obavljaju ili se obavljaju nepravilno ili nezakonito.
(15%)

Vodi propisane ocevidnike i sastavlja izvjes¢a o izvrSenim radovima, samostalno donosi rjesenja o
izvrSenju propisa, izrice mandatne kazne i predlaze pokretanje prekrSajnog postupka, te poduzima
druge radnje i mjere za koje je ovlasten. (15%)

Prati pozive 1 natjeCaje za dostavu projektnih prijedloga koji se kandidiraju za
financiranje/sufinanciranje iz EU fondova ili drugih izvora te obavjeStava procelnika i nadlezne
upravne odjele, predlaze mogucnosti za koriStenje istih, ispunjava projektne prijave, sudjeluje u
pripremi dokumentacije za realizaciju medunarodnih i drugih projekata od interesa za opc¢ine, vodi
evidenciju projekata, pruza stru¢nu pomo¢ i sudjeluje u pripremi projekata iz djelokruga drugih
odjela.(15%)

Sudjeluje u provodenju programa raspolaganja i korisStenja poljoprivrednog zemljista te programima
razvitka i obnove poljoprivrede. Obavlja poslove u svezi zastite od elementarnih nepogoda. Obavlja
stru¢ne poslove iz podrucja Sumarstva, lova, ribolova i vodoprivrede. Prati i analizira stanje u
djelatnostima iz nadleznosti upravnog odjela te sudjeluje u izradi potrebnih analiza i izvjeS¢a. Prati
zakonske propise i sudjeluje u izradi akata iz svog djelokruga rada. Stru¢no komunicira izvan odjela
u svrhu prikupljanja i razmjene informacija. (15%)
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Obavlja ostale poslove po nalogu procelnika. (25%)
Uvjeti: Sveucilisni prijediplomski studij ili strucni prijediplomski studij ili stru¢ni kratki studij

poljoprivrednog, pravnog ili ekonomskog smjera, najmanje 1g radnog iskustva na odgovarajuc¢im
poslovima, polozen vozacki ispit B kategorije te polozen drzavni ispit.

SloZenost poslova: stupanj slozenosti koji ukljucuje izricito odredene poslove koji zahtijevaju
primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor i nadredenog sluzbenika
te njegove upute za rjeSavanje relativno slozenih stru¢nih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stupanj stru¢nih
komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica lokalnog tijela.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: stupanj odgovornosti ukljucuje materijalne
resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilno u primjenu izri¢ito propisnih postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika.

Visi referent- pomorski redar, 1 izvrSitelj
Broj radnog mjesta: 21

Kategorija/potkategorija/razina/rang: I11./ visi referent/-/9.

Opis poslova radnog mjesta: Provodi nadzor nad provedbom odluke o redu na pomorskom
dobru u opc¢oj upotrebi 1 drugih propisa kojima se ureduje odrzavanje reda na pomorskom
dobru te propisa koje je po zakonu duzan nadzirati. (15%)

Provodi mjere za odrzavanje reda na pomorskom dobru u opc¢oj upotrebi, nadzor nad
pomorskim dobrom u op¢oj upotrebi radi utvrdenja nezakonitog gradenja ili drugog oSte¢enja
pomorskog dobra ili nezakonite radnje te obavjeStavanje nadleznog tijela o nezakonitim
radnjama. (15%)

Vodi propisane ocevidnike i sastavlja izvjes¢a o izvrSenim radovima, samostalno donosi rjesenja o
izvrSenju propisa, izri¢e mandatne kazne i predlaze pokretanje prekrSajnog postupka, te poduzima
druge radnje 1 mjere za koje je ovlasten. (15%)

Obavlja druge poslove odredene odlukom o redu na pomorskom dobru i propisima kojima se
ureduje odrZavanje reda na pomorskom dobru u opcéoj upotrebi, pripremanje dopisa,
odgovora, te upucivanje i prosljedivanje prijava nadleznim tijelima. (15%)

Prati pozive 1 natjeCaje za dostavu projektnih prijedloga koji se kandidiraju za
financiranje/sufinanciranje iz EU fondova ili drugih izvora te obavjeStava procelnika i nadlezne
upravne odjele, predlaze mogucnosti za koriStenje istih, ispunjava projektne prijave, sudjeluje u
pripremi dokumentacije za realizaciju medunarodnih i drugih projekata od interesa za opc¢ine, vodi
evidenciju projekata, pruza stru¢nu pomo¢ i sudjeluje u pripremi projekata iz djelokruga drugih
odjela. (15%)

Obavlja ostale poslove po nalogu procelnika. (25%)

Uvjeti: Sveucili$ni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij ili stru¢ni kratki studij
pomorskog, pravnog ili ekonomskog smjera, najmanje 1g radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima, ovlastenje za obavljanje poslova nadzora pomorskog dobra u opc¢oj upotrebi, polozen
vozacki ispit B kategorije, te polozen drzavni ispit.

SloZenost poslova: stupanj sloZenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju
primjenu jednostavnijih 1 precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika.
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Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor i nadredenog sluzbenika
te njegove upute za rjeSavanje relativno slozenih stru¢nih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stupanj stru¢nih
komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica lokalnog tijela.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: stupanj odgovornosti ukljucuje materijalne
resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilno u primjenu izri¢ito propisnih postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika.

Referent- komunalno — prometni redar- 1 izvrsitelj

Broj radnog mjesta: 22

Kategorija/potkategorija/razina/rang: II1./ referent/-/11.

Opis poslova radnog mjesta:

Obavlja nadzor nad provedbom propisa kojima se ureduje komunalni red, posebno, uredenje

naselja, odrzavanje Cistoce 1 Cuvanje javnih povrSina, koristenje javnih povrsSina, skupljanje, odvoz i

postupanje sa skupljenim komunalnim otpadom, protupravno postavljenih predmeta. (15%)

Obavlja nadzor nad uvjetima i nacinu drzanja kuénih ljubimaca, uklanjanje uginulih zivotinja,
postupanje s napustenim i izgubljenim Zivotinjama. (10%)

Poduzima mjere za sprjeCavanje nepropisnog odbacivanja otpada i poduzima mjere za uklanjanje
otpada odbacenog u okolis. (10%)

Vodi evidenciju izgradene komunalne infrastrukture sukladno Zakonu o komunalnom
gospodarstvu. (10%)

Prometni redari obavljaju poslove nadzora nepropisno zaustavljenih i parkiranih vozila, upravljaju
prometom, izdaju naredbe za premjeStanje nepropisno zaustavljenih 1 parkiranih vozila, te
poduzimaju ostale mjere sukladno ovlastima propisanih Zakonom o sigurnosti prometa na cestama i
Prekr$ajnim zakonom. (30%)

Obavlja 1 druge poslove po nalogu procelnika upravnog odjela. (25%)

Uvjeti: gimnazijsko srednjoSkolsko obrazovanje ili Cetverogodisnje strukovno srednjoskolsko
obrazovanje, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni
struéni ispit, poznavanje rada na racunalu, ovlaStenje za obavljanje poslova nadzora pomorskog
dobra u opcoj upotrebi, poloZen vozacki ispit B kategorije

SloZenost poslova: stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu preciznog utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog
sluZzbenika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stupanj stru¢nih
komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica lokalnog tijela.
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Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: stupanj odgovornosti uklju¢uje materijalne
resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilno u primjenu izri¢ito propisnih postupaka, metoda rada 1
stru¢nih tehnika.
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