Temeljem ¢lanka 19. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj)
samoupravi (NN 86/08 i 61/11 ), Opc¢ina Konavle objavljuje:

OPIS POSLOVA

RADNOG MJESTA PROCELNIKA UPRAVNOG ODJELA ZA PROSTORNO UREDENJE | ZASTITU

OKOLISA

Opis poslova utvrden je Pravilnikom o unutarnjem redu (Sluzbeni glasnik Opéine Konavle broj 1/15,
2/17,6/17, 7/17, 10/17 i 1/18):

redovito prati propise, stanje, probleme i pitanja iz svoga djelokruga, te Nacelniku i Op&inskom vijeéu i
drugim nadleznim tijelima predlaZe mjere, pravna sredstva i postupke za poboljSanje stanja u svom
djelokrugu,

sudjeluje u izradi nacrta prijedloga op¢ih akata,te prati i izvrSava opce i pojedina¢ne akte iz podrucja
prostornog uredenja, gradnje i srodnih poslova,

sudjeluje u izradi stru€nih materijala s podr¢ja prostornog uredenja i gradnje,

brine o pravovremenoj pripremi akata za sjednice Opc¢inskog vije¢a, predlaze Opcinskom vijecu
donoS$enje akata iz nadleznosti odjela te sudjeluje u izradi istih,

brine o zakonitosti rada i akata u Odjelu i odgovara za njihovo provodenje,

osigurava i nadzire izvrS§avanje odluka, zaklju€aka i drugih akata op¢inskih tijela iz svoje nadleznosti,
ostvaruje aktivnu suradnju s drugim tijelima op¢inske uprave, te koordinira rad s ciliem pravodobnog
izvrSavanja programa i projekata,

sudjeluje u praéenju stanja u prostoru te uskladenosti zahvata s vaze¢om planskom i gradevinskom
dokumentacijom i izraduje potrebna izvjeS¢a, priprema nacrte akata u svezi praéenja stanja u prostoru,
sudjeluje u izradi izvjeS¢a o stanju u prostoru, izradi programa mjera za unapredenje stanja u prostoru,
obavlja poslove pripreme akata i izvjeS¢a iz podrucja zastite okoli$a, pribavlja podatke i stru¢ne podloge
za izradu i provedbu dokumenata prostornog uredenja,

sudjeluje u pokretanju postupka, izrade i dono$enja izmjena i dopuna postojecih i izrade novih
dokumenata o prostornom uredenju sukladno zakonu,

osigurava uvjete za provedbu programa odrzavanja i unapredenja posebno zastic¢enih dijelova prirode na
podruju Opcine, razmatra i priprema proglasenje zastite novih dijelova prirode na opéinskom podrudju,
Cuva dokumentaciju o prostornom uredenju i zastiti okoliSa koja je vlasniStvo Opcine,

sudjeluje u stru€nim povjerenstvima i radnim tijelima kojima je svrha rjeSavanje pitanja iz podrucja
prostornog uredenja i zastite okoliSa, suraduje s odgovornim tijelima Republike Hrvatske, Dubrovako-
neretvanske Zupanije, susjednih gradova i opéina u pitanjima prostornog uredenja i zastite okolisa,
priprema uvjerenja i potvrde sukladno posebnim propisima iz djelokruga rada,

provodi upravni postupak, rjieSava o upravnoj stvari i izdaje rjeSenja o komunalnom doprinosu, sudjeluje
u Zalbenom postupku na navedena rjeSenja i postupku pokrenutom po tuzbi, priprema obrazlozenja,
priprema rjeSenja o obro¢noj otplati sukladno zakonskim propisima, vodi analiticku evidenciju
komunalnog doprinosa, ispostavlja tere¢enja i uplatne naloge za potrazivanja iz djelokruga rada,
uskladuje analiticke evidencije s glavnom knjigom, brine o pravovremenoj naplati doprinosa, sastavlja
opomene za nepravovremeno pla¢anje, priprema dokumentaciju za postupak prisilne naplate
potrazivanja u skladu sa zakonom, pokreée i vodi postupak prisilne naplate komunalnog doprinosa,
priprema podatke za utuzivanje dospjelih potrazivanja komunalnog doprinosa uz struénu pomo¢
sluzbenika pravne struke.

priprema podatke za nadlezna tijela, vodi pripadajuci postupak po zahtjevu nadleznog tijela viSeg ranga
u svezi provedbe odredbi Zakona o postupanju s nezakonito izgradenim zgradama, Zakona o
prostornom uredenju i gradniji i drugim vazeéim zakonskim propisima iz djelokruga rada,

provodi upravni postupak, rieSava o upravnoj stvari i izdaje rjeSenja o naknadi za zadrzavanje
nezakonito izgradenih zgrada u prostoru,

sudjeluje u zalbenom postupku na navedena rjeSenja i postupku pokrenutom po tuzbi, priprema
obrazlozenja, priprema rjeSenja o obro¢noj otplati sukladno zakonskim propisima,

vodi analitiCku evidenciju naknade za zadrzavanje nezakonito izgradenih zgrada u prostoru,
ispostavlja tere¢enja i uplatne naloge za potrazivanja iz djelokruga rada,

uskladuje analiticke evidencije s glavnom knjigom, brine o pravovremenoj naplati naknade,

sastavlja opomene za nepravovremeno pla¢anje, priprema dokumentaciju za postupak prisilne naplate
potrazivanja u skladu sa zakonom, pokrece i vodi postupak prisilne naknade, te priprema podatke za
utuzivanje dospjelih potrazivanja naknade uz struénu pomo¢ sluzbenika pravne struke,

sastavlja rijeSenja o povratu viSe napla¢enih prihoda iz djelokruga rada na temelju opravdanih zahtjeva
stranaka,

daje upute i odgovore na pitanja iz podruja prostornog uredenja i graditeljstva,

obavlja ocevide,

obavlja stru¢ne poslove povezane s organizacijom tekuceg i poja¢anog odrzavanja objekata u
vlasniStvu Opéine (kontrola troSkovnika i nadzor kvalitete izvrSenih radova),



- suraduje s drZzavnim i drugim tijelima te pravnim osobama nadleZznim za poslove iz svog djelokruga,

- vodi evidenciju iz svog djelokruga, sudjeluje u izradi izvjeStaja o radu Odjela za potrebe polugodisSnjeg i
godisnjeg izvjestaja o radu nacelnika, te za potrebu izrade polugodiSnjeg i godiSnjeg izvjestaja o
izvrSenju proratuna s obrazloZzenjem,

- sudjeluje u izradi prijedloga programa gradnje i odrzavanja objekata i uredaja komunalne infrastrukture u
skladu s odredbama Zakona o komunalnom gospodarstvu,

- izraduje program utroSka sredstava od naknade za legalizaciju nezakonito izgradenih zgrada,

- prati i nadzire izvrS8avanje programa iz djelokruga rada, te izraduje izvje$taj o izvrSenju programa gradnje
i odrzavanja objekata u vlasniStvu Opcine,

- priprema izvjestaj o radu Odjela za potrebe polugodis$njeg i godiSnjeg izvjestaja o radu i podnosi ga
Nacelniku,

- obavlja i druge poslove iz podru¢ja urbanizma, prostornog uredenja i zastite okoliSa, ako su oni u ovlasti
Op¢ine,

- daje naloge za financijsko i materijalno poslovanje Odjela,

- izdaje narudzbenice za nabavu roba i usluga za potrebe odjela,

- ovjerava raune/naloge iz nadleznosti odjela poStuju¢i nacelo razdvajanja duznosti, odobrava izvrSenje
proracunskih sredstava — lokalna riznica

- koordinira poslove vezane uz davanje izjave o fiskalnoj odgovornosti i pripremanje refernci za Upitnik o
fiskalnoj odgovornosti iz svog djelokruga rada,

- suraduje s drzavnim i drugim tijelima te pravnim osobama nadleznim za poslove iz svog djelokruga, te
provodi postupke u upravnim stvarima iz svog djelokruga.

PODACI O PLACI

Sukladno Zakonu o pla¢ama u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi (NN 28/10), placu
sluzbenika odnosno namjestenika u upravnim odjelima i sluzbama jedinice lokalne i podru¢ne
(regionalne) samouprave ¢ini umnozak koeficijenta slozenosti poslova radnog mjesta na koje je
sluzbenik odnosno namjestenik rasporeden i osnovice za obracun place uveéan za 0,5% za svaku
navrsenu godinu radnog staza.

Koeficijent sloZenosti poslova radnog mjesta odreden je Odlukom o odredivanju koeficijenata za
obracéun place sluzbenika i namjestenika u upravnim tijelima Opc¢ine Konavle (SluZbeni glasnik Opc¢ine
Konavle broj 10/14 i 5/17).

Osnovica za obracun place jednaka je osnovici za obracun plac¢e za drzavne sluzbenike i
namjestenike.

PROVJERA ZNANJA
Za kandidate koji ispunjavaju formalne uvjete natje€aja provest Ce se testiranje prethodne provjere

Zznanja i sposobnosti.
Smatra se da je kandidat koji nije pristupio prethodnoj provjeri znanja povukao prijavu na natjeca;.

Pravni i drugi izvori za pripremanje kandidata za testiranje:

1. Opcidio

1.1.Zakon o lokalnoj i podruénoj regionalnoj samoupravi (NN 33/01, 60/01, 129/05, 109/07,
125/08, 36/09, 150/11, 144/12, 19/13, 137/15i 123/17),

1.2. Zakon o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podru€noj (regionalnoj) samoupravi
(NN 86/08 i 61/11)

2. Posebni dio

2.1.Zakon o opéem upravnom postupku (NN 47/09)
2.2.Zakon o prostornom uredenju (NN 153/13 i 65/17)

PRAVILA TESTIRANJA

Nakon predocenja osobne iskaznice, radi utvrdivanja identiteta, kandidatima ¢e biti podijeljena pitanja
za opCi i posebni dio provjere znanja.



Na svakom dijelu provjere znanja kandidat moze ostvariti najviSe 8 bodova. Intervjui se provode samo
s kandidatima koji su iz svakog dijela provjere znanja ostvarili najmanje 50% (4 boda).

Za vrijeme provjere nije dopusteno Koristiti literaturu, biljeSke, mobitele i druga komunikacijska
sredstva, razgovarati s ostalim kandidatima i napustati prostoriju dok traje provjera.

Ukoliko neki od kandidata prekrsi naprijed navedena pravila bit ée udaljen s provjere a njegovi/njezini
rezultati nece se priznati niti ocjenjivati.

MJESTO | VRIJEME ODRZAVANJA TESTIRANJA
Mjesto i vrijeme provjere znanja te imena kandidata koji ispunjavaju formalne uvjete natjecaja bit ¢e

objavljeno na web stranici Op¢ine Konavle www.opcinakonavle.hr te na oglasnoj plo€i u zgradi Opc¢ine
u Cavtatu, Trumbiéev put 25, najmanje 5 dana prije dana provjere.



http://www.opcinakonavle.hr/

