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OPCINSKI NACELNIK

Na temelju clanka 4. stavak 3. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoji podrucnoj
(regionalnoj) samoupravi (NN 86/08 i 61/11), i ¢lanka 47. Statuta Opcine Konavle (Sluzbeni glasnik Opéine
Konavle broj 6/14 - procis¢eni tekst i 4/16), a u skladu s Izmjenama i dopunama Odluke o ustrojstvu i
djelokrugu upravnih tijela Opcine Konavle (Sluzbeni glasnik Opéine Konavle broj 12/17), opéinski nacelnik
Opéine Konavle na prijedlog procelnika Upravnog odjela za opée poslove, mjesnu samoupravu i druStvene
djelatnosti, donosi

IZMJENE I DOPUNE PRAVILNIKA
O UNUTARNJEM REDU

Clanak 1.

U clanku 1. Pravilnika o unutarnjem redu (Sluzbeni glasnik Opcine Konavle broj 1/15, 2/17, 6/17, 7/17 i
10/17) - u daljnjem tekstu:Pravilnik, u zagradi na kraju c¢lanka dodaju se novi brojevi Sluzbenog glasnika
pa tekst u zagradi sada glasi:

"(Sluzbeni glasnik Opéine Konavle broj 10/14, 5/17 i 12/17, dalje u tekstu: Odluka)".

Clanak 2.

Clanak 4. Pravilnika mijenja se i sada glasi:

"Poslovi i zadaci upravnih tijela obavljaju se u okviru nadleznosti i podruja rada upravnih tijela
osnovanih Odlukom, i to:

1. Upravni odjel za opce poslove, mjesnu samoupravu i druStvene djelatnosti,
Upravni odjel za komunalni sustav i gospodarenje nekretninama,
Upravni odjel za gospodarstvo, ruralni razvoj i EU fondove,
Upravni odjel za prostorno uredenje i zaStitu okoliSa,
Upravni odjel za proracun i financije,
Sluzba proracunskog nadzora i unutarnje kontrole."

ANl O

Clanak 3.

U Popisu radnih mjesta Pravilnika dio koji se odnosi na dosada$nji Upravni odjel za prostorno uredenje,
zaStitu okoliSa i komunalni sustav briSe se.

Clanak 4.
U Popisu radnih mjesta iza dijela koji se odnosi na Upravni odjel za opée poslove, mjesnu samoupravu
i druStvene djelatnosti dodaje se popis radnih mjesta novog Upravnog odjela iz clanka 4. tocka 2. Pravilnika
koji glasi:
"U skladu s c¢lankom 12. ovog Pravilnika u Upravnom odjelu za komunalni sustav i gospodarenje
nekretninama Klasificiraju se radna mjesta utvrdena Popisom radnih mjesta.
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1. Procelnik Upravnog odjela za komunalni sustav i gospodarenje Broj izvrsitelja: 1
nekretninama

Osnovni podaci o radnom mjestu

Kategorija radnog mjesta Potkategorija radnog mjesta Razina Klasifikacijski rang
. Glavni rukovoditelj - 1.
Opis poslova radnog mjesta %
- upravlja, organizira, usmjerava, uskladuje rad i predstavlja Odjel i osigurava pravovremeno izvrSavanje
poslova i zadac¢a u skladu s propisima i opéinskim aktima, daje informacije o realizaciji pojedinanih 80

projekata, te o drugim pitanjima iz djelokruga Odjela,

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

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

- osigurava i nadzire izvrSavanje odluka, zaklju€aka i drugih akata opcinskih tijela iz svoje nadleznosti,

- ostvaruje aktivnu suradnju s drugim tijelima opcinske uprave, te koordinira rad s ciljem pravodobnog
izvrS8avanja programa i projekata,

- brine o stru€énom osposobljavanju i usavr§avanju sluzbenika

- organizira i koordinira strate$ko planiranje, pripremanje projektno-tehni¢ke dokumentacije za kapitalne
investicije od interesa za Opéinu i provodenje nadzora nad realizacijom istih, pracenje provodenja
programa razvoja Opcine, predlaganje njegove izmjene i dopune, pokretanje i provodenje postupka
donoSenja StrateSkog programa razvoja Opcine u suradnji s ostalim upravnim tijelima,

- priprema podatke za izradu prijedloga opc¢eg dijela proracuna (prihodi iz nadleznosti Odjela) i prijedloga
posebnog dijela prorauna a koji se odnose na komunalne poslove i infrastrukturu, proracunskog
korisnika Javnu vatrogasnu postrojbu i komunalna drustva u vlasni$tvu Opcine,

- priprema prijedlog posebnog dijela proracuna iz svog djelokruga s obrazlozenjem aktivnosti i projekata,

- koordinira izradu pripadajucih programa u skladu s odredbama Zakona o komunalnom gospodarstvu
(program gradnje objekata i uredaja komunalne infrastrukture, program odrzavanja komunalne
infrastrukture), koordinira izradu programa utroSka sredstava od naknade za legalizaciju nezakonito
izgradenih zgrada, sudjeluje u izradi pripadajuc¢eg plana prema odredbama Zakona o vodama (plan
gradnje komunalnih vodnih gradevina) ili drugih programa u skladu s vaze¢im zakonskim propisima,

- prati i nadzire izvrSavanje programa iz djelokruga rada, te koordinira izradu izvje$¢a o izvrSavanju
spomenutih planova i programa,

- prati ostvarenje posebnog dijela proracuna i odgovoran je za izvrSenje posebnog dijela proracuna koji se
odnosi na komunalne poslove i infrastrukturu, proradunskog korisnika Javna vatrogasna postrojba i
komunalna drustva u viasnistvu Opcine,

- izraduje dio polugodiSnjeg i godiSnjeg izvjestaja iz svog djelokruga zajedno s izradom svih potrebnih
obrazlozenja propisanih podzakonskim aktima,

- sastavlja izvjestaj o radu iz svog djelokruga za potrebe polugodisSnjeg i godiSnjeg izvjeStaja o radu
Nacelnika,

- redovito prati likvidnost s nadleznim upravnim odjelom za financije radi izvrSavanja planiranog proracuna i
radi najave mogucih novih ugovornih obveza, organizira poslove vezane uz izgradnju infrastrukturnih i
drugih objekata kojih je investitor Opcina,

- sudjeluje u organizaciji i koordinaciji izgradnje tih objekata, predlaze smjernice za gospodarenje
nekretninama u vlasnistvu Opéine,

- sudjeluje u ugovaranju izgradnje i odrzavanja komunalnih i drugih objekata na podrucju Opcine,

- organizira i koordinira poslove vezane uz funkcioniranje i razvitak komunalnog gospodarstva i to: prijevoz
putnika u javnom prometu, odrZavanje Cisto¢e, odlaganje komunalnog otpada, odrzavanje javnih
povrSina, trznice na malo, odrzavanje groblja, obavljanje dimnja€arskih poslova, javna rasvjeta, poslovi
koji se odnose na promet i veze iz djelokruga lokalne samouprave, poslovi zastite prirode, energetske
ucinkovitosti, poslovi civilne zastite i vatrogastva, te druge poslove komunalnog gospodarstva, prati
stanje i rad komunalnih drustava Ciji je Opc¢ina osnivac i drustava kojima je Opcina povjerila obavljanje
komunalnih djelatnosti, odnosno u kojima Op¢ina ima osnivacka prava u dijelu povjerenih poslova,
poslove vezane za nadzor nad obavljanjem komunalnih usluga od strane isporucitelja istih, te davanje
prijedloga za unapredenje rada,

- organizira i koordinira poslove izgradnje gradevina, izgradnje objekata i uredaja komunalne infrastrukture,

- prati obavljanje poslova koji se odnose na vodno gospodarstvo, osobito vezano uz djelatnost opskrbe
pitkom vodom, odvodnju i proi§¢avanje otpadnih voda, pripremanje i vodenje programa njihovog
odrZavanja, te koordinira radove i obavlja nadzor nad izvodenjem radova u suradnji s drustvom u
vlasnistvu Opc¢ine osnovanim za obavljanje navedene djelatnosti,

- koordinira obavljanje poslova koji se odnose na ¢iS¢enje javnih povrSina, odvoz otpada i srodne poslove,
obavlja nadzor nad izvodenjem radova u suradnji s drustvom u vlasnis§tvu Opc¢ine osnovanim za
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obavljanje navedene djelatnosti,

- prati stanje i koordinira provodenje propisa o komunalnom redu, poslove komunalnog reda i prometnog
redarstva,obavlja nadzor iz djelokruga upravnog tijela u skladu s propisima,

- organizira i koordinira poslove u svezi gospodarskih djelatnosti, obrta, trgovine, ugostiteljstva, autotaksi
prijevoza,

- prati zaprimljene prijave od strane fizi¢kih i pravnih osoba i ¢lanova mjesnih odbora koje se odnose na
uredenje naselja odnosno rjeSavanje potreba lokalnog stanovnistva, evidentiranje istih i suraduje s
drugim tijelima u rjeSavanju predmetnih prijava i potreba,

- priprema prijedloge akata, te prati i izvrSava opce i pojedinane akte iz podruc¢ja upravljanja komunalnim
gospodarstvom, stambenim i poslovnim objektima i poslovnim prostorom,

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

- koordinira izradu ugovora o obavljanju poslova komunalnog gospodarstva, nadzire izvr§enje ugovorenih
obveza,

- daje naloge za financijsko i materijalno poslovanje Odjela, 15

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

- ovjerava racune/naloge iz nadleznosti odjela postujuci 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

- Obavlja i druge poslove koji su mu stavljeni u nadleznost 5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

STRUCNO ZNANJE Magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomske, pravne ili tehnicke struke,
najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima,
organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno
upravljanje unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnog tijela, polozen drzavni
strucni ispit, aktivno znanje engleskog jezika, poznavanje rada na raunalu

STUPANJ SLOZENOSTI NajviSa razina koja uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih
POSLA poslova, doprinos razvoju novih koncepata, pruzanje potpore osobama na viSim
rukovodecim polozajima u osiguravanju pravilne primjene propisa i mjera, te
davanje smjernica u rjeSavanju strateSki vaznih zadaca

STUPANJ Uklju€uje samostalnost u radu i odlucivanje o najslozenijim stru¢nim pitanjima,
SAMOSTALNOSTI ograni¢enu samo op¢im smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku upravnog
tijela.

STUPANJ ODGOVORNOSTI | UkljuCuje najvisu materijainu, financijsku i odgovornost za rad odjela s najvisim
| UTJECAJ NA DONOSENJE | stupnjem utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje

ODLUKA politike i njenu provedbu.
STUPANJ STRUCNE Stalna komunikacija unutar i izvan upravnog tijela od utjecaja na provedbu plana
KOMUNIKACIJE i programa upravnog tijela (komunikacija unutar odjela, s nacelnikom, njegovim

zamjenikom, predsjednikom i ¢lanovima Opcinskog vije¢a, procelnicima i
zaposlenicima drugih upravnih tijela, predsjednicima mjesnih odbora, Zupanijom,
nadleznim ministarstvima, predstavnicima medija, tijelima drzavne uprave i
pravnim osobama u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

2. Pomoc¢énik proc¢elnika Upravnog odjela za komunalni sustav i Broj izvrsitelja: 1
gospodarenje nekretninama

Osnovni podaci o radnom mjestu

Kategorija radnog mjesta Potkategorija radnog mjesta Razina Klasifikacijski rang
l. Visi rukovoditelj - 2.
Opis poslova radnog mjesta %

Pomo¢énik proc¢elnika zaduzen za komunalni sustav, protupozarnu i civilnu zastitu
- redovito prati propise, stanje, probleme i pitanja iz svoga djelokruga, te Procelniku, Nacelniku, Op¢inskom 65
vije¢u i drugim nadleznim tijelima predlaze mjere, pravna sredstva i postupke za pobolj$anje stanja u
svom djelokrugu,
- brine o pravovremenoj pripremi akata za sjednice Opc¢inskog vije¢a, sudjeluje u izradi nacrta prijedloga
opc¢ih akata, predlaze Opéinskom vije¢u donosenje akata iz nadleznosti odjela, te prati i izvrSava opce i
pojedinacne akte iz podruc¢ja komunalne djelatnosti, protupozarne i civilne zastite i srodnih poslova,
- brine o zakonitosti rada i akata u Odjelu i odgovara za njihovo provodenje,
- osigurava i nadzire izvrSavanje odluka, zaklju¢aka i drugih akata op¢inskih tijela iz svoje nadleznosti,
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- koordinira poslove vezane uz funkcioniranje i razvitak komunalnog gospodarstva i to: prijevoz putnika u
javnom prometu, odrzavanje Cistoce, odlaganje komunalnog otpada, odrzavanje javnih povrsina, trznice
na malo, odrzavanje groblja, obavljanje dimnjacarskih poslova, javnu rasvjetu, poslove koji se odnose na
promet i veze iz djelokruga lokalne samouprave, poslove zastite prirode, energetske ucinkovitosti,
poslove civilne zastite i vatrogastva,

- prati stanje i rad komunalnih drustava Ciji je Opc¢ina osnivac i drustava kojima je Opc¢ina povjerila
obavljanje komunalnih djelatnosti u dijelu povjerenih poslova, poslove vezane za nadzor nad obavljanjem
komunalnih usluga od strane isporucitelja istih, te daje prijedloge za unapredenje rada,

- koordinira provodenje propisa o komunalnom redu, poslove komunalnog reda i prometnog redarstva,
obavlja nadzor iz djelokruga upravnog tijela u skladu s propisima, - koordinira poslove u svezi
gospodarskih djelatnosti, obrta, trgovine, ugostiteljstva, autotaksi prijevoza,

- sudjeluje u izradi strué¢nih materijala s podruc¢ja komunalne djelatnosti, protupozarne i civilne zastite,

- obavlja poslove zastite i spaSavanja i zastite od pozara, u okviru prava i obveza Opcine utvrdenih
zakonom,

- izraduje nacrte prijedloga planova i drugih akata iz podruja zastite i spaSavanja, te sudjeluje u njihovoj
izradi, priprema izvje$ce o sustavu zastite i spaSavanja na podrucju Opcine, te ostvaruje suradnju sa
susjednim opcinama i pravnim osobama u pitanjima od zajedni¢kog interesa za zastitu i spaSavanje,

- ostvaruje aktivnu suradnju s drugim tijelima opcinske uprave, te koordinira rad s ciljem pravodobnog
izvrS§avanja programa i projekata,

- priprema pojedinacne akte koji se odnose na prava ili obveze, a vezano uz komunalno gospodarstvo,

- priprema postupke javnih natjeCaja za obavljanje komunalnih djelatnosti putem ugovora o koncesiji,

- skrbi o zastiti mora i pomorskog dobra i sudjeluje u postupcima vezanim uz pomorsko dobro,

- upravlja objektima (poslovni, drustveni i sportski objekti) u vlasnistvu Opcine, vodi racuna o primjeni
protupozarnih mjera, o postupanju po Zakonu o zastiti i spasavanju, o primjeni propisa o zastiti na radu u
tim objektima, prati i kontrolira sve troskove na poslovnim, drustvenim i sportskim objektima (troskovi
energije, troSkovi komunalnih usluga i sl.)

- predlaze mjere u cilju dobrog gospodarenja u ustanovama i koordinira s proracunskim korisnicima iz
nadleznosti upravnog odjela radi osiguravanja financijskih i materijalnih uvjeta za redovnu i programsku
djelatnost ustanova u vlasnistvu Opcine iz djelokruga vatrogasne djelatnosti,

- prati i koordinira rad povezan uz djelovanje Vatrogasne zajednice Opc¢ine Konavle, Javne vatrogasne
postrojbe, postrojbe civilne zastite na podrucju Opcine, te aktivnosti Crvenog kriza i Hrvatske gorske
sluzbe spasavanja, predlaze i poduzima potrebne mjere u svezi navedenog,

- obavlja poslove primjene mjera energetske ucinkovitosti i obnovljivih izvora energije,

obavlja poslove koji se odnose na pracenje proracunskih korisnika iz podrucja vatrogasne djelatnosti u 30
dijelu planiranja i odobravanja izvr§enja proracunskih prihoda i primitaka, rashoda i izdataka — lokalna
riznica,

- prikuplja podatke, zahtjeve i drugu dokumentaciju proracunskih korisnika za pripremu proracuna,

- kontrolira i analizira financijske planove proracunskih korisnika iz svog djelokruga,

- priprema podatke za izradu posebnog dijela proracuna a koji se odnose na komunalne poslove i
infrastrukturu, proracunskog korisnika Javnu vatrogasnu postrojbu i komunalna drustva u vliasnistvu
Opcine,

-sudjeluje u izradi prijedloga posebnog dijela proracuna iz svog djelokruga s obrazlozenjem aktivnosti i
projekata,

- izraduje prijedloge programa gradnje i odrzavanja objekata i uredaja komunalne infrastrukture u skladu s
odredbama Zakona o komunalnom gospodarstvu,

- prati i nadzire izvr§avanje svih programa iz djelokruga rada, te izraduje izvjestaj o izvr§enju programa
gradnje i odrzavanja objekata i uredaja komunalne infrastrukture, izraduje izvjestaj o izvrSenju programa
odrzavanja komunalne infrastrukture,

- prati ostvarenje posebnog dijela proracuna i odgovoran je za izvrSenje posebnog dijela proracuna koji se
odnosi na komunalne poslove i infrastrukturu iz svog djelokruga, proradunskog korisnika Javnu
vatrogasnu postrojbu i komunalna drustva u vlasnistvu Opcine,

- izraduje dio polugodisnjeg i godidnjeg izvjestaja iz svog djelokruga zajedno s izradom svih potrebnih
obrazlozZenja propisanih podzakonskim aktima,

- sastavlja izvjestaj o radu iz svog djelokruga za potrebe polugodis$njeg i godiSnjeg izvjestaja o radu
Nacelnika,

- redovito prati likvidnost s nadleznim upravnim odjelom za financije radi izvr§avanja planiranog prora¢una i
radi najave mogucih novih ugovornih obveza,

- obavlja poslove kontrole namjenskog koriStenja sredstava doznacenih proradunskim korisnicima i drugim
korisnicima proracunskih sredstava iz svoje nadleznosti (Javna vatrogasna postrojba, Vatrogasna
zajednica Opcine, postrojba civilne zastite, Crveni kriz, Hrvatska gorska sluzba spaSavanja), te obavljanje
kontrola na licu mjesta kod primatelja nov€anih sredstava iz opcinskog proracuna iz svog djelokruga,
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- obavlja sustinsku kontrolu dokumentacije na kojoj se temelji placanje (racuni, rjeSenja, naredbe, ugovori,
narudzbenice i druga dokumentacija),

- obavlja poslove vezane uz davanje Izjave o fiskalnoj odgovornosti i pripremanje referenci za Upitnik o
fiskalnoj odgovornosti iz svog djelokruga rada,

- priprema izvjestaj o radu Odjela i podnosi ga Nacelniku,

- obavlja poslove vezane uz kontrolu Izjava o fiskalnoj odgovornosti proracunskih korisnika iz svoje
nadleznosti i Izjava o fiskalnoj odgovornosti drustava koji su obveznici predaje Izjave (komunalna drustva
u vlasnistvu Op¢ine),

- Suraduje s drzavnim i drugim tijelima te pravnim osobama nadleznim za poslove iz svog djelokruga, te 5
provodenje postupaka u upravnim stvarima iz svog djelokruga,

- Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

STRUCNO ZNANJE Magistar struke ili strucni specijalist ekonomske ili agronomske struke, najmanje
pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske
sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje
unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnog tijela, poloZzen drzavni strucni ispit,
poznavanje rada na racunalu

STUPANJ SLOZENOSTI Uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore
POSLA osobama na viSim rukovodec¢im polozajima u osiguravanju pravilne primjene
propisa i mjera, te davanje smjernica u rijeSavanju strateski vaznih zadaca
STUPANJ Uklju€uje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i
SAMOSTALNOSTI pomoci nadredenog pri rjeSavanju slozenih stru¢nih problema

STUPANJ ODGOVORNOSTI | UkljuCuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za
| UTJECAJ NA DONOSENJE | materijalna i financijska sredstva do odredenog iznosa, te izravnu odgovornost

ODLUKA za rukovodenje odgovaraju¢om unutarnjom ustrojstvenom jedinicom

STUPANJ STRUCNE Stalna komunikacija unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta te

KOMUNIKACIJE prikupljanja ili razmjene vaznih informacija

3. Visi savjetnik za komunalnu infrastrukturu i projekte Broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu

Kategorija radnog mjesta Potkategorija radnog mjesta Razina Klasifikacijski rang

Il. ViSi savjetnik - 4.

Opis poslova radnog mjesta %

- obavlja slozene stru¢ne i analiticke poslove planiranja i pripreme projekata i stru¢nih prijedloga od

interesa za Opc¢inu te koordinira suradnju s ostalim tijelima opc¢inske uprave u zajedni¢kim poslovima 80

pripreme i realizacije kapitalnih i drugih projekata Opcine,

- obavlja stru€ne poslove povezane s pripremom, izvodenjem i kontrolom radova izgradnje i rekonstrukcije
poslovnih, stambenih i komunalnih gradevina, kao i objekata i uredaja komunalne infrastrukture,

- vodi poslove dokumentacije te brigu oko izrade potrebnih projekata, pribavljanja dozvola i suglasnosti za
radove od interesa za Opcinu,

- koordinira i prati projektiranje objekata komunalne infrastrukture,

- vodi kapitalne investicije Opcine te poslove investicija u objekte komunalne infrastrukture i s time u vezi
poslove uredenja gradevinskog zemljista,

- obavlja stru¢ne i tehnicke poslove iz podru¢ja komunalnog gospodarstva, uredenja naselja i graditeljstva,
prometa i veza, a osobito odrzavanja nerazvrstanih cesta i javne rasvjete,

- obavlja poslove u vezi s planiranjem izgradnje i investicijskog odrZzavanja objekata i uredaja komunalne
infrastrukture,

- obavlja stru¢ne i tehni¢ke poslove u podru¢ju komunalnih djelatnosti i u podrucju koristenja javnih dobara
vezano uz njihovu upotrebu i koristenje (prokopi, prikljucci, prethodne suglasnosti i drugo),

- stru€no obraduje, predlaze nacrte opcih i pojedinacnih akata iz svoje nadleznosti, priprema izvjestaje o
izvrSenju i realizaciji programa i projekata,

- daje stru¢na misljenja i tumacenja, savjete i upute iz svoje nadleznosti,

- obavlja oCevide i sastavlja zapisnike
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- koordinira i sudjeluje u poslovima utvrdivanja obveznika i dono$enja rjeSenja u upravnom postupku za 15
placanje komunalne naknade i naknade za uredenje voda i drugih naknada utvrdenih zakonom iz
djelokruga rada, kao i rjeSenja u postupku ovrhe tih naknada odnosno prorac¢unskih prihoda, te vodenju
potrebnih evidencija,

- koordinira i sudjeluje u poslovima utvrdivanja naknada za koriStenje javnih prostora, zakupa poslovnih
prostora u vlasni$tvu Opcine i drugih naknada odnosno proracunskih prihoda iz djelokruga rada
Upravnog odjela, kao i donoSenje rijeSenja u postupku ovrhe, te vodenju potrebnih evidencija iz
djelokruga rada Upravnog odjela

- sudjeluje u poslovima prac¢enja naplate prihoda iz djelokruga rada Upravnog odjela, vodi potrebne
evidencije, te ispostavlja rieSenja u postupku ovrhe tih prihoda,

- Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih 5
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta
STRUCNO ZNANJE Magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomske, tehnicke ili pravne struke

najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, aktivno
znanje engleskog jezika, polozen drzavni strucni ispit, poznavanje rada na

racunalu
STUPANJ SLOZENOSTI Uklju€uje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, vodenje upravnog postupka i
POSLA rieSavanje najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnog tijela,
sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje projekata
STUPANJ Uklju€uje povremeni nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika

SAMOSTALNOSTI

STUPANJ ODGOVORNOSTI | UkljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu
| UTJECAJ NA DONOSENJE | primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovaraju¢eg podrucja
ODLUKA

STUPANJ STRUCNE Uklju€uje kontakte unutar iizvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savijeta,
KOMUNIKACIJE prikupljanja i razmjene informacija
4, Voditelj odsjeka za komunalni sustav, financijske poslove, utvr divanje Broj izvrsitelja: 1

obveza i naplatu

Osnovni podaci o radnom mjestu

Kategorija radnog mjesta Potkategorija radnog mjesta Razina Klasifikacijski rang
l. rukovoditelj 2 7.
Opis poslova radnog mjesta %
- redovito prati zakone i podzakonske propise iz nadleznosti odjela i postupa u skladu s njima,
- obavlja administrativne i op¢e poslove za potrebe Upravnog odjela, povezane s prijepisom, uredskim 90

poslovanjem i ostalim oblicima administrativne potpore,

- priprema odluke i zaklju€ke iz djelokruga rada Odjela koje potpisuje procelnik i/ili op&inski nacelnik,

- utvrduje visinu komunalne naknade za sve obveznike pojedinacno, priprema prijedloge rjeSenja u
upravnom postupku za komunalnu naknadu i naknadu za uredenje voda, sudjeluje u Zalbenom postupku
na rjeSenja o komunalnoj naknadi i postupku pokrenutom po tuzbi, priprema obrazloZenja, predlaze
predmete za pokretanje ovrhe, priprema postupak prisilne naplate potrazivanja u skladu sa zakonom,
priprema podatke za utuzivanje dospjelih potrazivanja iz djelokruga rada, te vodi potrebne evidencije,

- prati promjene na poslovnim i stambenim objektima, kontrolira povrs§ine za obracun na temelju
dostavljenih zapisnika o obavljenim o¢evidima (upitnik novim korisnicima, terenska kontrola i sl.),

- priprema prijedloge op¢ih i pojedin€anih akata u podrucju utvrdivanja naknada za koristenje javnih
povrsina, zakupa poslovnih prostora u vlasniStvu Opc¢ine, otkupa i najma stanova u vlasnistvu Opcine,
dozvola za autotaksi prijevoz, te drugih naknada iz djelokruga rada, priprema prijedloge rjeSenja u
postupku ovrhe, odnosno priprema postupak prisilne naplate potrazivanja u skladu sa zakonom, te vodi
potrebne evidencije,

- brine o pravovremenoj naplati naknada i drugih prihoda iz djelokruga rada, sastavlja opomene za
nepravodobno placanje, ispostavlja i knjizi obracun zateznih kamata za iste te sastavlja izvjeS¢a o
nepravodobno naplaé¢enim prihodima,

- na temelju vjerodostojnih isprava zaduZuje obveznike pla¢anja komunalne naknade i naknade za ureenje
voda, obveznike komunalnog doprinosa, obveznike naknade za zadrZzavanje nezakonito izgradenih
zgrada u prostoru, obveznike otkupljenih stanova, obveznike koriStenja javnih povrsina, obveznike
zakupa poslovnih prostora, obveznike dozvola za obavljanje autotaksi prijevoza, te drugih naknada iz
djelokruga rada odjela,

- dnevno preuzima i ucitava promet poslovnog rac¢una riznice u odgovaraju¢e programske aplikacije, a
vezano uz naplatu proracunskih prihoda iz djelokruga rada Odjela,

- evidentira naplatu proracunskih prihoda iz djelokruga rada, uskladuje stanja racuna obveznika naknada i
ostalih proracunskih prihoda, te sastavlja odgovarajuca izvjesca iz djelokruga rada,

- uskladuje analiticke evidencije s glavhom knjigom,
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- kompletira dokumentaciju za potrebe sustinske kontrole dokumentacije (racuni, rjeSenja, naredbe,
ugovori, narudzbenice i druga dokumentacija) iz svog djelokruga rada,

- izraduje potrebna izvjeS¢a i analize, vodi potrebne evidencije za odjel

- sudjeluje u pripremaniju i izradi inventurnih lista i provodenju inventure, 5

- obavlja poslove vezane uz davanje lIzjave o fiskalnoj odgovornosti i pripremanje referenci za Upitnik o
fiskalnoj odgovornosti iz svog djelokruga rada

- Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih 5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

STRUCNO ZNANJE

Sveucilisni prvostupnik struke ili stru¢ni prvostupnik pravne ili ekonomske struke,
najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, drzavni
struéni ispit, poznavanje rada na ra¢unaluili

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLA

Uklju€uje organizaciju obavljanja poslova, potporu sluzbenicima u rjeSavanju
slozenih zadaca i obavljanje najslozenijih poslova unutarnje ustrojstvene jedinice

STUPANJ
SAMOSTALNOSTI

Uklju€uje samostalnost u radu koja je ograni¢ena ¢e$¢im nadzorom i pomoci
nadredenog pri rieSavanju struénih problema

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te visu
odgovornost za zakonitost rada i postupanja i pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada u unutarnjoj ustrojstvenoj jedinici

STUPANJ STRUCNE
KOMUNIKACIJE

UkljuCuje kontakte unutar iizvan upravnog tijela s nizim ustrojstvenim
jedinicama, u svrhu prikupljanja i razmjene informacija

5. Administrativni referent za obracun i pra¢enje prihoda u komunalnom

Broj izvrsitelja: 2

sustavu

Osnovni podaci o radnom mjestu

Kategorija radnog mjesta Potkategorija radnog mjesta Razina Klasifikacijski rang
Il referent - 11.
Opis poslova radnog mjesta %

- redovito prati zakone i podzakonske propise iz nadleznosti odjela i postupa u skladu s njima,

- utvrduje i zaduzuje obveznike placanja komunalne naknade i naknade za uredenje voda, obveznike 95

komunalnog doprinosa, obveznike naknade za zadrzavanje nezakonito izgradenih zgrada u prostoru,
obveznike otkupljenih stanova, obveznike koriStenja javnih povrsina, obveznike zakupa poslovnih
prostora, obveznika dozvola za obavljanje autotaksi prijevoza, te drugih naknada iz djelokruga rada

odjela,

- prati i evidentira sve promjene korisnika, prati promjene na poslovnim i stambenim objektima, kontrolira
povrsine za obra¢un na temelju dostavljenih zapisnika o obavljenim o¢evidima (upitnik novim korisnicima,
terenska kontrola i sl.), - evidentira naplatu proracunskih prihoda iz djelokruga rada, uskladuje stanja
raCuna obveznika naknada i ostalih proracunskih prihoda, te sastavlja odgovarajuca izvjeséa iz

djelokruga rada,

- uskladuje analitike evidencije s glavnom knjigom,
- izraduje potrebna izvjeS¢a i analize, vodi potrebne evidencije za odjel,
- predlaze nacine bolje naplate prihoda,

- brine o pravovremenoj naplati naknada i drugih javnih prihoda iz djelokruga rada Upravnog odjela,
sastavlja opomene za nepravodobno placanje, ispostavlja i knjizi obraCun zateznih kamata za iste te
sastavlja izvjeS¢a o nepravodobno naplacenim prihodima,

- priprema postupke ovrhe (priprema postupke prisilne naplate potrazivanja) u skladu sa zakonom,
priprema podatke za utuZivanje dospjelih potrazivanja iz djelokruga rada,

- prijavljuje potrazivanja u ste€ajnim i likvidacijskim postupcima

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih 5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

STRUCNO ZNANJE

Srednja stru¢na sprema pravnog, ekonomskog, gimnazijskog ili drugog
odgovaraju¢eg usmijerenja, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima, drzavni stru€ni ispit, poznavanje rada na racunalu

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLA

Uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu
precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

STUPANJ
SAMOSTALNOSTI

Uklju€uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

UkljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te
pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka i metoda rada i stru¢nih tehnika

STUPANJ STRUCNE
KOMUNIKACIJE

Uklju€uje kontakte unutar nizih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela

Broj 1 - Stranica 8
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6. Voditelj odsjeka za komunalno redarstvo Broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
Kategorija radnog mjesta Potkategorija radnog mjesta Razina Klasifikacijski rang
. rukovoditelj 2 7.
Opis poslova radnog mjesta %
- redovito prati propise, stanje, probleme i pitanja iz svoga djelokruga, te Procelniku, Nacelniku, Opéinskom
vije€u i drugim nadleznim tijelima predlaZze mjere, pravna sredstva i postupke za poboljSanje stanja u 85

svom djelokrugu,
- nadzire primjenu komunalnih propisa iz nadleznosti komunalnog redarstva,

- suraduje s drugim upravnim tijelima Op¢ine, mjesnim odborima i komunalnim drustvima u funkciji
provedbe vazecih akata iz djelokruga rada,

- obavlja analiticke, dokumentacijske, stru¢ne i tehni¢ke poslove na podru¢ju komunalne infrastrukture u
vezi s planiranjem i koordinacijom poslova vezanih za sanaciju odlagaliSta komunalnog otpada, sanaciju
divljih odlagalista, prati stanje okoliSa (monitoring),

- obavlja analiticke, dokumentacijske, stru¢ne i tehnicke poslove u podru¢ju komunalnih djelatnosti, a
osobito u vezi s odrzavanjem zelenih povrSina i javnih povrsina,

- vodi upravne postupke u svom djelokrugu, izraduje prijedloge rjeSenja u predmetima vezanim uz
provedbu komunalnog reda, postupa po Zalbama izjavljenim na prvostupanjska rjeSenja, vodi postupak
izmjene rjeSenja ili prosljeduje spise nadleznom drugostupanjskom tijelu,

- postupa po Zakonu o odrzivom gospodarenju otpadom — nadzor nad primjenom zakona i propisa na
temelju tog Zakona, u dijelu koji se odnosi na gospodarenje komunalnim otpadom, pokretanje i obustava
upravnog postupka nadzora u svrhu sprjeavanja odbacivanja otpada u okolis$ i uklanjanje tako odbacenog
otpada,

- obavlja poslove u skladu s odredbama Zakona o gradevinskoj inspekciji (nadzor propisan odredbama
spomenutog zakona, utvrivanje zakonitosti gradenja i provedbe zahvata u prostoru koji nisu gradenje iz
nadleznosti Upravnog tijela, pokretanje upravnog postupka po sluzbenoj duznosti i poduzimanje mjera
propisanih zakonom: naredba za uklanjanje rusevne zgrade, otklanjanje o$te¢enja procelja i pokrova
postojece zgrade koja nisu nosiva konstrukcija, uklanjanje gradevine, uskladivanje provedbe zahvata u
prostoru koji nije gradenje, uklanjanje zahvata u prostoru koji nije gradenje, privremena obustava
izvodenja radova, dovrSenje vanjskog izgleda zgrade, izlaganje energetskog certifikata), kompletira
dokumentaciju za potrebe sustinske kontrole dokumentacije (racuni, rjeSenja, naredbe, ugovori,
narudzbenice i dr. dokumentacija) iz svog djelokruga rada

- u okviru svoje nadleznosti prima stranke i daje odgovarajuca obrazlozZenja i tumacenja, rjeSava zahtjeve 10
stranaka,

- vodi upravni postupak i rjieSava o upravnoj stvari iz svoje nadleznosti, sudjeluje u izradi akata iz svog
djelokruga rada

- Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih 5
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta
STRUCNO ZNANJE SveuciliSni prvostupnik struke ili stru¢ni prvostupnik pravne, ekonomskeili

tehnicke struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima, drzavni stru€ni ispit, poznavanje rada na racunaluili

STUPANJ SLOZENOSTI Uklju€uje organizaciju obavljanja poslova, potporu sluzbenicima u rjeSavanju
POSLA slozenih zadaca i obavljanje najslozenijih poslova unutarnje ustrojstvene jedinice
STUPANJ Uklju€uje samostalnost u radu koja je ograni¢ena ¢eS¢im nadzorom i pomodi
SAMOSTALNOSTI nadredenog pri rieSavanju stru¢nih problema

STUPANJ ODGOVORNOSTI | Uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te visu
| UTJECAJ NA DONOSENJE | odgovornost za zakonitost rada i postupanja i pravilnu primjenu postupaka i
ODLUKA metoda rada u unutarnjoj ustrojstvenoj jedinici

STUPANJ STRUCNE Uklju€uje kontakte unutar iizvan upravnog tijela s nizim ustrojstvenim
KOMUNIKACIJE jedinicama, u svrhu prikupljanja i razmjene informacija
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7. Voditelj pododsjeka za gospodarenje otpadom Broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
Kategorija radnog mjesta Potkategorija radnog mjesta Razina Klasifikacijski rang
I rukovoditelj 3 10.
Opis poslova radnog mjesta %

- redovito prati propise, stanje, probleme i pitanja iz svoga djelokruga, te ProCelniku, Nacelniku,
Opcinskom vijeéu i drugim nadleznim tijelima predlaze mjere, pravna sredstva i postupke za poboljSanje 70
stanja u svom djelokrugu,

- obavlja nadzor odrzavanja Cisto¢e na podrucju Opcéine, obavlja poslove vezano uz planiranje i
provodenje programa zastite okoliSa i sanacije odlagaliSta komunalnog otpada,

- postupa po Zakonu o odrzivom gospodarenju otpadom, nadzire primjenu zakona i propisa u dijelu koji se
odnosu na gospodarenje komunalnim otpadom

- nadzire provodenje odluka i drugih akata iz svog djelokruga
- izrice mandatne kazne i predlaze pokretanje prekrdajnog postupka.

- sudjeluje u obilasku terena za potrebe prikupljanja podataka u svrhu sastavljanja i vodenja ispravne 25
evidecije obveznika iz djelokruga i nadleznosti rada upravnih tijela Opcine
- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih 5
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta
STRUCNO ZNANJE Srednja stru¢na sprema tehnickog ili druStvenog usmjerenja, najmanje Cetiri

godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, drzavni strucni ispit,
poznavanje rada na racunalu, poloZzen vozacki ispit ,B“ kategorije, zavrden
program struénog osposobljavanja u Ministarstvu unutarnjih poslova

STUPANJ SLOZENOSTI Uklju€uje organizaciju obavljanja poslova, potporu sluzbenicima u rjeSavanju
POSLA slozenih zadaca i obavljanje najslozenijih poslova unutarnje ustrojstvene jedinice
STUPANJ Uklju€uje samostalnost u radu koja je ograni¢ena ¢eS¢im nadzorom i pomoci
SAMOSTALNOSTI nadredenog pri rieSavanju stru¢nih problema

STUPANJ ODGOVORNOSTI | Ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te viSu
| UTJECAJ NA DONOSENJE | odgovornost za zakonitost rada i postupanja i pravilnu primjenu postupaka i

ODLUKA metoda rada u unutarnjoj ustrojstvenoj jedinici
STUPANJ STRUCNE Uklju€uje kontakte unutar iizvan upravnog tijela s nizim ustrojstvenim
KOMUNIKACIJE jedinicama, u svrhu prikupljanja i razmjene informacija
8. Komunalni redar Broj izvrsitelja: 2
Osnovni podaci o radnom mjestu

Kategorija radnog mjesta Potkategorija radnog mjesta Razina Klasifikacijski rang

Il referent - 1.

Opis poslova radnog mjesta %

- obavlja jednostavnije poslove nadzora provodenja i odrzavanja komunalnog reda (nadzor nad radom 70

ugostiteljskih, trgovackih i drugih objekata u dijelu koji se odnosi na komunalni red), podnosi zahtjeve za
pokretanje prekrsajnih i drugih postupaka, izrice mandatne kazne, izdaje i kontrolira naplatu obveznih
prekrsajnih naloga, te poduzima druge radnje za otklanjanje uoCenih nepravilnosti i radnje neophodne
za odrzavanje komunalnog reda,

provodi nadzor nad javnim povrSinama i prati kr8enje odredbi opcih akata iz svog djelokruga,

prati provodenje dijelova programa odrzavanja komunalne infrastrukture koji se odnose na kontrolu
postavljanja reklama i natpisa, prometne signalizacije, provodenje mjera dezinsekcije i deratizacije,
kontrolu i poduzimanje mjera za sanaciju divljih deponija, skupljanja i odvoza i deponiranje glomaznog
otpada, zemlje i drugih iskopa, €iS¢enje snijega i uklanjanje poledice; €iS¢enje septickih jama, €iscenje
javnih povrsina, ¢iS¢enje zelenih povrsina, parkova, djedjih igralista i sl., kontrolira poslove dimnjacara te
izrice mandatne kazne i predlaze pokretanje prekrSajnog postupka,

prima zahtjeve stranaka za intervencije na stablima i zelenim povrSinama,nadzire rad koncesionara i
izvr§avanje njihovih obveza iz ugovora o koncesijama i koncesijskim odobrenjima u dijelu komunalnog
redarstva,

obilazi teren te na temelju uo€enog stanja predlaze donosenje odredenih odluka ili poduzimanje
potrebnih radnji u cilju unapredenja kvalitete stanovanja i zivota u Opcini (obavlja kontrolu objekata i
uredaja komunalne infrastrukture, javnih povrsina, prijavljuje oSte¢enja i nedostatke sluzbenicima
nadleznim za odrzavanje i izgradnju komunalne infrastrukture i objekata u vlasniStvu Opc¢ine radi
pravodobne sanacije, organizira i kontrolira odrzavanje komunalnih objekata i uredaja u opc¢oj upotrebi —
Cekaonice, panoi i sl.)
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- sudjeluje u organiziranju, tehni¢kim pripremama i realizaciji kulturnih, sportskih, gospodarskih i drugih 25
programskih aktivnosti u okviru svoje nadleznosti, organiziranja obiljezavanja praznika, blagdana i sl.,
postava i skidanja zastava i ostalo, vrSi izmjeru javnih povrsina u svrhu privremenog zakupa i koristenja
prigodnih i povremenih objekata,

- Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih 5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

STRUCNO ZNANJE

Srednja stru¢na sprema drustvenog ili tehnickog usmjerenja, najmanje jedna
godina radnog iskustva na odgovaraju¢ikm poslovima, drzavni struéni ispit,
poznavanje rada na raCunalu

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLA

Uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu
precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika p

STUPANJ
SAMOSTALNOSTI

Uklju€uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

UkljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu
primjenu izri€ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

STUPANJ STRUCNE
KOMUNIKACIJE

UkljuCuje kontakte unutar nizih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela

9. Voditelj odsjeka za prometno redarstvo i tehni¢ku podrsku Broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
Kategorija radnog mjesta Potkategorija radnog mjesta Razina Klasifikacijski rang
l. rukovoditelj 2 7.
Opis poslova radnog mjesta %

stanja u svom djelokrugu,

djelokruga rada,

aktima Opcine,

licence,

- redovito prati propise, stanje, probleme i pitanja iz svoga djelokruga, te Procelniku, Nacelniku,
Opcinskom vije¢u i drugim nadleznim tijelima predlaze mjere, pravna sredstva i postupke za poboljSanje 920

- suraduje s drugim upravnim tijelima Opcine, gradanima i jedinicama mjesne samouprave (mjesnim
odborima), op¢inskim ustanovama i komunalnim drustvima u funkciji provedbe vazecih akata iz

- nadzire provodenje odluka i drugih akata iz oblasti prometa,

- prati stanje prometa, analizira i predlaze mjere, sudjeluje u izradi planova i rjeSavanja prometne
problematike na javnim i nerazvrstanim prometnicama,

- upravlja prometom, obavlja nadzor nad ulaskom vozila u staru jezgru Cavtata u vrijeme turisticke sezone,

- obavlja poslove nesmetanog odvijanja prometa na podrucju stare jezgre Cavtata, poslove nadzora
nepropisno zaustavljenih i parkiranih vozila,

- sudjeluje s drugim nadleznim tijelima i drustvima,
- naplacéuje nov€ane kazne odnosno izdaje prekrdajne naloge u skladu s pozitivnim propisima i op¢im

- obilazi teren i sastavlja zapisnike kojima utvrduje podatke iz djelokruga i nadleznosti rada upravnih odjela
Opcine, odnosno podatke iz nadleznosti komunalnog i prometnog redarstva, te druge podatke na temelju
kojih se ispostavljaju rjeSenja o utvrdivanju obveznika i naplati op¢inskih prihoda, po potrebi sudjeluje u
vr8enju mjerenja i utvrdivanja stanja prostora za potrebe sastavljanja zapisnika,

- vodi brigu o raCunalnom sustavu za organizaciju prometa u mirovanju,skrbi o licenci, prati ispravnost i
funkcioniranje opreme iz nadleznosti, koordinira odrzavanje opreme prometnog redarstva s davateljem

- vodi evidenciju izdanih i naplac¢enih prekrSajnih naloga, poduzima mjere naplate

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

STRUCNO ZNANJE

Sveucilisni prvostupnik struke ili stru¢ni prvostupnik pravne, ekonomskeili
tehnicke struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, drzavni strucni ispit, poznavanje rada na racunalu, polozen vozacki
ispit ,B“ kategorije, zavrSen Program stru¢nog osposobljavanja u Ministarstvu
unutarnjih poslova

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLA

Uklju€uje organizaciju obavljanja poslova, potporu sluzbenicima u rjeSavanju
slozenih zadaca i obavljanje najslozZenijih poslova unutarnje ustrojstvene jedinice

STUPANJ
SAMOSTALNOSTI

Uklju€uje samostalnost u radu koja je ograni¢ena ¢eS¢im nadzorom i pomodi
nadredenog pri rieSavanju stru¢nih problema
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STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te visu
odgovornost za zakonitost rada i postupanja i pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada u unutarnjoj ustrojstvenoj jedinici

STUPANJ STRUCNE
KOMUNIKACIJE

Uklju€uje kontakte unutar iizvan upravnog tijela s nizim ustrojstvenim
jedinicama, u svrhu prikupljanja i razmjene informacija

10. Voditelj pododsjeka za mati€énu evidenciju i prometno redarstvo

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

Kategorija radnog mjesta Potkategorija radnog mjesta Razina Klasifikacijski rang
l. rukovoditelj 3 10.
Opis poslova radnog mjesta %
- redovito prati propise, stanje, probleme i pitanja iz svoga djelokruga, te Pro€elniku, Nacelniku,
Opc¢inskom vijecu i drugim nadleznim tijelima predlaze mjere, pravna sredstva i postupke za poboljSanje 70
stanja u svom djelokrugu,
- suraduje s drugim upravnim tijelima Op¢ine, gradanima i jedinicama mjesne samouprave (mjesnim
odborima), op¢inskim ustanovama i komunalnim drustvima u funkciji provedbe vazecih akata iz
djelokruga rada,
- nadzire provodenje odluka i drugih akata iz oblasti prometa,prometnog redarstva i komunalnog reda,
- upravlja prometom i obavlja nadzor nad ulaskom vozila u staru jezgru Cavtata u vrijeme turisticke sezone,
- obavlja poslove nadzora nepropisno zaustavljenih i parkiranih vozila,
- izrice mandatne kazne i predlaZze pokretanje prekr8ajnog postupka.
- obilazi teren i sastavlja zapisnike kojima utvrduje podatke iz djelokruga i nadleznosti rada upravnih 25
odjela Op¢ine za potrebe sastavljanja i vodenja ispravne evidencije obveznika
- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih 5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

STRUCNO ZNANJE

Srednja stru¢na sprema tehnickog ili druStvenog usmjerenja, najmanje Cetiri
godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, drzavni stru¢ni ispit,
poznavanje rada na racunalu, polozen vozacki ispit ,B* kategorije, zavr§en
program stru€nog osposobljavanja u Ministarstvu unutarnjih poslova

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLA

Uklju€uje organizaciju obavljanja poslova, potporu sluzbenicima u rjeSavanju
slozenih zadaéa i obavljanje najslozenijih poslova unutarnje ustrojstvene jedinice

STUPANJ
SAMOSTALNOSTI

Uklju€uje samostalnost u radu koja je ograni¢ena ¢eS¢im nadzorom i pomodi
nadredenog pri rieSavanju struénih problema

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTUECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te visu
odgovornost za zakonitost rada i postupanja i pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada u unutarnjoj ustrojstvenoj jedinici

STUPANJ STRUCNE
KOMUNIKACIJE

UkljuCuje kontakte unutar iizvan upravnog tijela s nizim ustrojstvenim
jedinicama, u svrhu prikupljanja i razmjene informacija

Broj 1 - Stranica 12
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11. Voditelj pododsjeka za prometno redarstvo Broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
Kategorija radnog mjesta Potkategorija radnog mjesta Razina Klasifikacijski rang
I rukovoditelj 3 10.
Opis poslova radnog mjesta %

- redovito prati propise, stanje, probleme i pitanja iz svoga djelokruga, te Proc¢elniku, Nacelniku,
Opc¢inskom vijecu i drugim nadleznim tijelima predlaze mjere, pravna sredstva i postupke za poboljSanje 70
stanja u svom djelokrugu,

- nadzire provodenje odluka i drugih akata iz oblasti prometa,prometnog redarstva i komunalnog reda,

- upravlja prometom i obavlja nadzor nad ulaskom vozila u staru jezgru Cavtata u vrijeme turisticke sezone,
- obavlja poslove nadzora nepropisno zaustavljenih i parkiranih vozila,

- izrice mandatne kazne i predlaze pokretanje prekrSajnog postupka.

- sudjeluje u obilasku tereaza potrebe prikupljanja podataka u svrhu sastavljanja i vodenja ispravne 25
evidecije obveznika iz djelokruga i nadleznosti rada upravnih tijela Opc¢ine
- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih 5
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta
STRUCNO ZNANJE Srednja stru¢na sprema tehnickog ili drustvenog usmjerenja, najmanje Cetiri

godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, drzavni strucni ispit,
poznavanje rada na racunalu, polozen vozacki ispit ,B* kategorije, zavrSen
program struénog osposobljavanja u Ministarstvu unutarnjih poslova

STUPANJ SLOZENOSTI Uklju€uje organizaciju obavljanja poslova, potporu sluzbenicima u rjeSavanju
POSLA slozenih zadaca i obavljanje najslozenijih poslova unutarnje ustrojstvene jedinice
STUPANJ Uklju€uje samostalnost u radu koja je ograni¢ena ¢e$¢im nadzorom i pomoci
SAMOSTALNOSTI nadredenog pri rjieSavanju stru¢nih problema

STUPANJ ODGOVORNOST! | Uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te visu
| UTJECAJ NA DONOSENJE | odgovornost za zakonitost rada i postupanja i pravilnu primjenu postupaka i

ODLUKA metoda rada u unutarnjoj ustrojstvenoj jedinici
STUPANJ STRUCNE Uklju€uje kontakte unutar iizvan upravnog tijela s nizim ustrojstvenim
KOMUNIKACIJE jedinicama, u svrhu prikupljanja i razmjene informacija

Clanak 5.

U Popisu radnih mjesta Pravilnika iza dijela koji se odnosi na Upravni odjel za gospodarstvo, ruralni razvoj i EU
fondove dodaju se radna mjesta Upravnog odjela za prostorno uredenje i zastitu okolisa:

,U skladu s ¢lankom 12. ovog Pravilnika u Upravnom odjelu za prostorno uredenje i zastitu okolisa klasificiraju se
radna mjesta utvrdena u Popisu radnih mjesta.

1. Procelnik Upravnog odjela za prostorno uredenje i zastitu okoliSa Broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
Kategorija radnog mjesta Potkategorija radnog mjesta Razina Klasifikacijski rang
I Glavni rukovoditelj - 1.
Opis poslova radnog mjesta %
- redovito prati propise, stanje, probleme i pitanja iz svoga djelokruga, te Nacelniku i Op¢inskom vijeéu i
drugim nadleZnim tijelima predlaZze mjere, pravna sredstva i postupke za pobolj$anje stanja u svom 80
djelokrugu,

sudjeluje u izradi nacrta prijedloga opc¢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 podréja prostornog uredenja i gradnje,

brine o pravovremenoj pripremi akata za sjednice Opcinskog vijeca, predlaze Opc¢inskom vije¢u
donoSenje 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 izvrSavanje odluka, zaklju¢aka i drugih akata opcinskih tijela iz svoje nadleznosti,
ostvaruje aktivnu suradnju s drugim tijelima opcinske 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 pra¢enja stanja u prostoru,
sudjeluje u izradi izvjeS¢a o stanju u prostoru, izradi programa mjera za unapredenje stanja u prostoru,
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- obavlja poslove pripreme akata i izvjeS¢a iz podrucja zastite okoliSa, pribavlja podatke i stru¢ne podloge
za izradu i provedbu dokumenata prostornog uredenja,

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

osigurava uvjete za provedbu programa odrzavanja i unapredenja posebno zasti¢enih dijelova prirode na
podruju Opéine, razmatra i priprema proglasenje zastite novih dijelova prirode na opéinskom podrugju,
¢uva 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 opc¢ina u pitanjima prostornog uredenja i zastite okolisa,
priprema uvjerenja i potvrde sukladno posebnim propisima iz djelokruga rada,

provodi upravni postupak, rieSava 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 terec¢enja i uplatne naloge za potrazivanja iz djelokruga rada,
uskladuje analiticke evidencije s glavnom knjigom, brine o pravovremenoj naplati doprinosa, sastavlja
opomene za nepravovremeno placanje, priprema dokumentaciju za postupak prisilne naplate
potrazivanja u skladu sa zakonom, pokrece i vodi postupak prisilne naplate komunalnog doprinosa,
priprema podatke za utuzivanje dospjelih potraZivanja komunalnog doprinosa uz stru¢nu 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 gradnji i drugim vazecéim 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 glavhom knjigom, brine o pravovremenoj naplati naknade, sastavlja opomene za
nepravovremeno placanje, 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 stru¢nu pomoc¢ sluzbenika pravne struke,

sastavlja rieSenja o povratu viSe naplac¢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
Opcine (kontrola troSkovnika i nadzor kvalitete izvrSenih radova),

suraduje s drzavnim i drugim tijelima te pravnim osobama nadleznim za poslove iz svog djelokruga,

vodi evidenciju iz svog djelokruga, sudjeluje u izradi izvjeStaja o radu Odjela za potrebe polugodiSnjeg i 15
godis$njeg izvjestaja o radu nacelnika, te za potrebu izrade polugodisSnjeg i godiSnjeg izvjestaja o izvrSenju
prorauna s obrazloZenjem,

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

izra duje program utroSka sredstava od naknade za legalizaciju nezakonito izgradenih zgrada,

prati i nadzire izvrSavanje programa iz djelokruga rada, te izraduje izvjestaj o izvrSenju programa gradnje
i odrzavanja objekata u vlasnistvu Opcine,

priprema izvjestaj o radu Odjela za potrebe polugodiSnjeg i godiSnjeg izvjestaja o radu i podnosi ga
Nacelniku,

obavlja i druge poslove iz podrucja urbanizma, prostornog uredenja i zastite okoliSa, ako su oni u ovlasti
Opcine,

- daje naloge za financijsko i materijalno poslovanje Odjela,

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

- ovjerava racune/naloge iz nadleznosti odjela poStujuci 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.

- Obavlja i druge poslove koji su mu stavljeni u nadleznost 5
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Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

STRUCNO ZNANJE Magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomske, pravne ili tehnicke struke,
najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima,
organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno
upravljanje unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnog tijela, polozen drzavni
strucni ispit, aktivno znanje engleskog jezika, poznavanje rada na raunalu

STUPANJ SLOZENOSTI NajviSa razina koja uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih
POSLA poslova, doprinos razvoju novih koncepata, pruzanje potpore osobama na viSim
rukovodecim polozajima u osiguravanju pravilne primjene propisa i mjera, te
davanje smjernica u rieSavanju strateSki vaznih zadaca

STUPANJ Uklju€uje samostalnost u radu i odlucivanje o najslozenijim stru¢nim pitanjima,
SAMOSTALNOSTI ograni¢enu samo op¢im smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku upravnog
tijela.

STUPANJ ODGOVORNOSTI | UkljuCuje najvisu materijainu, financijsku i odgovornost za rad odjela s najvis§im
| UTJECAJ NA DONOSENJE | stupnjem utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje

ODLUKA politike i njenu provedbu.
STUPANJ STRUCNE Stalna komunikacija unutar i izvan upravnog tijela od utjecaja na provedbu plana
KOMUNIKACIJE i programa upravnog tijela (komunikacija unutar odjela, s nacelnikom, njegovim

zamjenikom, predsjednikom i ¢lanovima Opcinskog vije¢a, pro€elnicima i
zaposlenicima drugih upravnih tijela, predsjednicima mjesnih odbora, Zupanijom,
nadleznim ministarstvima, predstavnicima medija, tijelima drzavne uprave i
pravnim osobama u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

2. Visi savjetnik za prostorno uredenje i zastitu okolisa Broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
Kategorija radnog mjesta Potkategorija radnog mjesta Razina Klasifikacijski rang
Il Visi savjetnik - 4.
Opis poslova radnog mjesta %
- pribavlja katastarske i zemljiSno-knjizne izvatke, karte i druge geodetske podloge, 80

- sudjeluje u praéenju stanja u prostoru te uskladenosti zahvata s vaze¢om planskom i gradevinskom
dokumentacijom i izraduje potrebna izvje$¢a, priprema nacrte akata u svezi pra¢enja 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 zasti¢enih dijelova prirode na
podruju Opéine, razmatra i priprema proglasenje zastite novih dijelova prirode na opc¢inskom podrucju,

- ¢uva dokumentaciju o prostornom uredenju i zastiti okoliSa koja je vlasnistvo Opcine,

- stru€no obraduje, predlaze nacrte opcih i pojedinacnih akata iz svoje nadleznosti, priprema izvjestaje o
izvrSenju i realizaciji programa i projekata,

- daje stru¢na misljenja i tumacenja, savjete i upute iz svoje nadleznosti,

- obavlja oCevide i sastavlja zapisnike

- koordinira i sudjeluje u poslovima dono$enje rieSenja u upravnom postupku za plaéanje komunalnog 15
doprinosa i drugih naknada iz djelokruga rada kao i rijeSenja u postupku ovrhe tih naknada odnosno
proracunskih prihoda, te vodenju potrebnih evidencija iz djelokruga rada Upravnog odjela

- sudjeluje u poslovima prac¢enja naplate prihoda iz djelokruga rada Upravnog odjela, vodi potrebne
evidencije, te ispostavlja rieSenja u postupku ovrhe tih prihoda,

- Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih 5
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta
STRUCNO ZNANJE Magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomske, tehnicke ili pravne struke

najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, drzavni
struéni ispit, poznavanje rada na ra¢unalu

STUPANJ SLOZENOSTI Uklju€uje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, vodenje upravnog postupka i

POSLA rieSavanje najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnog tijela,
sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje projekata

STUPANJ Uklju€uje povremeni nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika

SAMOSTALNOSTI
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STUPANJ ODGOVORNOSTI | UkljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu
| UTJECAJ NA DONOSENJE | primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovaraju¢eg podrucja
ODLUKA

STUPANJ STRUCNE Ukljuuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta,
KOMUNIKACIJE prikupljanja i razmjene informacija
Clanak 6.

Ove Izmjene i dopune Pravilnika o unutarnjem redu stupaju na snagu osmog dana od dana objave u Sluzbenom
glasniku Opc¢ine Konavle.

KLASA: 023-05/15-01/1 Opcinski nacelnik
UR.BROJ: 2117/02-02/1-15-7 BozZo Lasi¢, dipl.iur., v.r.
Cavtat, 5. sije¢nja 2018.

Nakladnik: OPCINSKO VIJECE OPCINE KONAVLE
“Sluzbeni glasnik Opéine Konavle”
GLAVNI | ODGOVORNI UREDNIK: procelnik Upravnog odjela za opce poslove i mjesnu
samoupravu Opcine Konavle Mario Curi¢, dipl.iur.

Oglasi se primaju u administraciji lista, Trumbiéev put 25, Cavtat, telefon 479 -866
Sluzbeni glasnik objavljuje se i na WEB stranici: www.opcinakonavle.hr
e-mail: mario.curic@opcinakonavle.hr




