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Na temelju ¢lanka 4. st. 3. Zakona o sluzbenicima i nam-
jestenicima u lokalnoj i podruc¢noj (regionalnoj) samoupra-
vi (°Narodne novine”, broj 86/08. i 61/11, 4/18), ¢lanka 28.
Uredbe o Klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi (“Narodne novine’, broj 74/10,
125/14), ¢lanka 9. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu opcinske
uprave Opcine Jelenje (“Sluzbeni novinama Primorsko-go-
ranske zupanije“ broj 25/13) i ¢lanka 33. Statuta Opcine
Jelenje (“Sluzbeni novinama Primorsko-goranske Zupanije®
broj 33/09, 13/13, 6/16, 17/17, i ,Sluzbene novine Op¢cine
Jelenje“ br. 5/18, 11/18), na prijedlog procelnice Jedinst-
venog upravnog nacelnik Opcine Jelenje dana 29. sije¢nja
2019. god. donio je

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela
Opcine Jelenje

|. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog
odjela Op¢ine Jelenje (u nastavku teksta: Pravilnik) ureduje
se unutarnje ustrojstvo, nazivi i opisi radnih mjesta, strucni
i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, broj izvrsitelja i
druga pitanja od znacaja za rad Jedinstvenog upravnog odjela
Op¢ine Jelenje (u nastavku teksta: Jedinstveni upravni odjel)
u skladu sa statutom i op¢im.

Clanak 2.

Jedinstveni upravni odjel obavlja poslove odredene zakonom,
Statutom Op¢ine Jelenje, Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu
Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Jelenje i drugim prop-
isima.

Clanak 3.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za osobe u muskom
rodu, uporabljeni su neutralno i odnose se na muske i Zenske
osobe.

U rjeSenjima kojima se odluc¢uje o pravima, obvezama i
odgovornostima sluzbenika i namjestenika, kao i u potpi-
su pismena, te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta
navodi se u rodu koji odgovara spolu sluzbenika, odnosno
namjestenika rasporedenog na odnosno radno mjesto.

1. JEDINSTVENI UPRAVNI ODJEL
Clanak 4.

Jedinstveni upravni odjel ustrojava se za obavljanje poslova iz
samoupravnog djelokruga Op¢ine Jelenje kao jedinice loka-
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Ine i podrucne (regionalne) samouprave kao i za obavljanje
poslova drzavne uprave prenijetih na Op¢inu Jelenje kao jed-
inicu lokalne i podrucne (regionalne) samouprave.
Jedinstveni upravni odjel neposredno izvrsava i nadzire pro-
vodenje op¢ih akata Opéinskog vije¢a Opcine Jelenje i odlu-
ka op¢inskog nacelnika Opéine Jelenje (u daljnjem tekstu:
op¢inski nacelnik).

Ustrojstvo Jedinstvenog upravnog odjela uredeno je u skladu
sa vaze¢im zakonskim propisom, Statutom Opcine Jelenje,
Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu Jedinstvenog upravnog
odjela Op¢ine Jelenje i drugim propisima i to navodenjem
naziva radnog mjesta, opisom i vrstom poslova, potrebnom
stru¢nom spremom i brojem izvrsitelja.

Clanak 5.

Poslovi se u Odjelu obavljaju u unutarnjim ustrojstvenim je-
dinicama koje se ustrojavaju kao odsjek.

Odsjek se ustrojava kao osnovna unutarnja ustrojstvena je-
dinica u pravilu za odredeno podrudje ili za odredenu vrstu
medusobno povezanih upravnih i stru¢nih poslova te op¢ih,
tehnickih i pomo¢nih poslova veceg opsega.

Unutarnje ustrojstvene jedinice su:
1. odsjek op¢ih i pravnih poslova
2. odsjek za komunalne poslove
3. odsjek za proracun i financije.

IIl. UPRAVLJANJE JEDINSTVENIM UPRAVNIM ODJELOM
Clanak 6.

Jedinstvenim upravnim odjelom upravlja procelnik. Procel-
nik organizira i uskladuje rad Jedinstvenog upravnog odjela.
Za zakonitost i ucinkovitost rada Jedinstvenog upravnog
odjela sluzbenici i namjestenici odgovaraju procelniku, a
procelnik odgovara op¢inskom nacelniku.

Clanak 7.

Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela donosi rjesenja
o prijmu u sluzbu, rasporedu na radno mjesto te o drugim
pravima i obvezama sluzbenika, kao i o prestanku sluzbe.

O imenovanju i razrjeSenju procelnika Jedinstvenog up-
ravnog odjela te o drugim pravima i obvezama procelnika
odlucuje rjesenjem op¢inski nacelnik.

U slucaju upraznjenosti radnog  mjesta ili  odsutnosti
procelnika zamjenjuje ga sluzbenik koordinator kojeg odredi
op¢inski nacelnik.

Clanak 8.

Upravne, stru¢ne i ostale poslove u Jedinstvenom upravnom
odjelu obavljaju sluzbenici i namjestenici.
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Sluzbenici obavljaju upravne i stru¢ne poslove iz djelokru-
ga Jedinstvenog upravnog odjela, a namjestenici obavljaju
pratece i pomoc¢ne poslove.

Sluzbenici i namje$tenici duzni su svoje poslove obavlja-
ti sukladno zakonu i drugim propisima, op¢ima aktima,
pravilima struke te prema uputama procelnika Jedinstvenog
upravnog odjela i op¢inskog nacelnika.

IV. PRIJAM U SLUZBU
Clanak 9.

Planom prijma u sluzbu utvrduje se stvarno stanje popun-
jenosti radnih mjesta u Jedinstvenom upravnom odjelu za
kalendarsku godinu, potreban broj sluzbenika i namjeste-
nika na neodredeno vrijeme te se planira broj vjezbenika
odgovarajuce stru¢ne spreme i struke.

Postupak prijma u sluzbu moze se provesti samo u skladu
s planom prijma u sluzbu, osim u slu¢aju potrebe prijma u
sluzbu na odredeno vrijeme i popune radnog mjesta koje je
ostalo upraznjeno nakon donosenja plana za teku¢u godinu.
Plan prijma u sluzbu, za svaku godinu, na prijedlog procel-
nika Jedinstvenog upravnog odjela donosi op¢inski nacel-
nik.

Clanak 10.

Natjecaj za prijam u sluzbu raspisuje procelnik Jedinstvenog
upravnog odjela sukladno planu prijma u sluzbu.

Natjecaj provodi povjerenstvo koje imenuje procelnik Je-
dinstvenog upravnog odjela, natjecaj za imenovanje procel-
nika Jedinstvenog upravnog odjela provodi povjerenstvo
koje imenuje op¢inski nacelnik.

Povjerenstvo za provedbu natjecaja mora imati neparan
broj, a najmanje tri ¢lana. Postupak provodenja natjecaja
propisan je zakonom.

Clanak 11.

Za izabranog kandidata donosi se rjesenje o prijmu u sluz-
bu, a kod natjecaja za imenovanje procelnika Jedinstvenog
upravnog odjela donosi se rjesenje o imenovanju.

Rjesenje o prijmu u sluzbu izabranog kandidata, odnosno
rjeSenje o imenovanju procelnika Jedinstvenog upravnog
odjela, dostavlja se kandidatima prijavljenim na natjecaj.
Protiv rjesenja iz stavka 1. ovoga ¢lanka kandidat koji nije
primljen u sluzbu moze podnijeti zalbu op¢inskom nacelni-
ku. Zalba odgada izvrienje rjesenja o prijmu u sluzbu.
Protiv rjeSenja o imenovanju  procelnika Jedinstvenog
upravnog odjela Zalba nije dopustena, ali se moze okrenuti
upravni spor u roku od 30 dana od dana dostave rjesenja o
imenovanju.

Q
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V. RASPORED NA RADNA MJESTA
Clanak 12.

Po izvr$nosti rjeSenja o prijmu u sluzbu donosi se rjesenje o
rasporedu. Postupak rasporedivanja na radno mjesto provo-
di se u skladu sa zakonom.

Sluzbenik i namjestenik moze biti rasporeden na upraznje-
no radno mjesto ako ispunjava opce uvjete za prijam u sluz-
bu te posebne uvjete za raspored na radno mjesto propisane
zakonom, Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj
i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (Narodne novine
74/10 1 125/14) (u daljnjem tekstu; Uredba) i ovim Pravil-
nikom.

Posebni uvjet za raspored na sva radna mjesta sluzbenika je
polozen drzavni strucni ispit. Osoba bez polozenog drzav-
nog stru¢nog ispita moze biti rasporedena na radno mjesto
pod pretpostavkama propisanim zakonom. Obveza prob-
nog rada utvrdena je u skladu sa zakonom.

VI. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 13.

Sastavni dio ovog Pravilnika ¢ini Sistematizacija radnih
mjesta unutar Jedinstvenog upravnog odjela koja sadrzava
popis radnih mjesta, potrebnu stru¢nu spremu, opis poslo-
va radnog mjesta i broj izvrsitelja na pojedinom radnom
mjestu, sve uskladeno s Uredbom.

Clanak 14.

Klasifikacija radnih mjesta predstavlja osnovu za uredivan-
je sustava placa sluzbenika i namjestenika unutar Jedinst-
venog upravnog odjela, a prema kriterijima koji su utvrdeni
Uredbom.

Clanak 15.

U slucaju da je za obavljanje pojedinih poslova utvrdeno
vi$e izvrsitelja ili nije utvrden izvrsitelj, procelnik Jedinst-
venog upravnog odjela rasporeduje obavljanje istih medu
sluzbenicima ili namjestenicima, uzevsi u obzir trenutne
potrebe i prioritete sluzbe.

Clanak 16.

Poslove koji nisu stavljeni u opis poslova pojedinog rad-
nog mjesta, a obavljanje je nuzno za potrebe funkcioniranja
Op¢inskih tijela i Op¢ine kao jedinice lokalne samouprave,
duzni su obavljati sluzbenici i namje$tenici po nalogu ne-
posredno nadredene osobe, procelnika Odjela ili op¢inskog
nacelnika.
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VII. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA | RJESAVANJE
O UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 17.

U upravnom postupku rjeSavanja upravne stvari postupa
sluzbenik u ¢ijem opisu poslova je vodenje tog postupka ili
rjeSavanje o upravnim stvarima.

Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje o upravnim stvarima
ovlasten je za vodenje postupka koji prethodi rjeSavanju up-
ravne stvari.

Kad sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje upravnog
postupka ili rjeSavanje o upravnim stvarima odsutan ili pos-
toje pravne zapreke za njegovo postupanje ili odnosno radno
mjesto nije popunjeno, a ovim Pravilnikom nije utvrdeno tko
u takvim slu¢ajevima mijenja sluzbenika, za vodenje postup-
ka, odnosno rje$avanje upravne stvari nadlezan je procelnik
Jedinstvenog upravnog odjela odnosno sluzbenik kojega on
odredi.

Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine upravne stvari nije
odredena zakonom, drugim propisom, niti ovim Pravilni-
kom, za rjesavanje upravne stvari nadlezan je procelnik Je-
dinstvenog upravnog odjela odnosno sluzbenik koji u opisu
poslova ima vodenje i odlu¢ivanje o upravnim poslovima.

Clanak 18.

Jedinstveni upravni odjel u izvrSavanju zakona, op¢ih akata
predstavnickog tijela i drugih propisa donosi pojedinacne
akte kojima rje$avaju o pravima, obvezama i pravnim inter-
esima fizi¢kih i pravnih osoba (upravne stvari).

Protiv pojedinacnih akata iz stavka 1. ovoga ¢lanka moze se
izjaviti zalba nadleznom upravnom tijelu Primorsko-goran-
ske Zupanije.

Na donosenje akata iz ovoga ¢lanka primjenjuju se odredbe
Zakona o op¢em upravnom postupku.

Protiv pojedinac¢nih akata iz ovoga ¢lanka moze se pokrenuti
upravni spor sukladno odredbama Zakona o upravnim spo-
rovima.

Protiv pojedina¢nih akata opéinskog nacelnika kojim se
rjeSava o pravima, obvezama i pravnim interesima fizickih i
pravnih osoba, ako posebnim zakonom nije drukéije propi-
sano, ne moze se izjaviti zalba, ve¢ se moze pokrenuti upravni
spor.

VIIl. RADNO | UREDOVNO VRIJEME
Clanak 19.

Raspored radnog vremena i vrijeme rada sa strankama te
druga pitanja iz navedenog djelokruga odreduje opcinski
nacelnik. Raspored uredovnog radnog vremena za rad sa
strankama isti¢e se na ulazu u sjedi$te op¢inske uprave te na
web stranici Op¢ine Jelenje.

Na vratima sluzbenih prostorija isticu se osobna imena
duznosnika, sluzbenika i namjestenika te duznosnicka funk-
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cija odnosno naziv radnog mjesta.
Clanak 20.

Pri vodenju upravnog postupka sluzbenici Jedinstvenog up-
ravnog odjela duzni su strankama omoguditi da $to lakse
zaStite i ostvare svoja prava, vodedi pri tome racuna da ost-
varivanje njihovih prava ne bude na $tetu prava tre¢ih osoba
niti u protivnosti s javnim interesom.

Kad sluzbenik koji rjesava upravnu stvar tijekom postupka
sazna ili ocijeni da stranka ima osnovu za ostvarenje nekog
prava, upozorit ¢e je na to, kao i na posljedice njezinih radnji
ili propustanja u postupku, a brinut ¢e se i da neznanje odnos-
no neukost stranke i drugih osoba koje sudjeluju u postupku
ne budu na stetu prava koja im po zakonu pripadaju.

U upravnom postupku moraju se zastititi osobni i tajni poda-
ci, sukladno propisima o zastiti osobnih podataka, odnosno
tajnosti podataka.

IX. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 21.

Sluzbenici Jedinstvenog upravnog odbora nastavljaju radi-
ti na poslovima na kojima su zateceni na dan stupanja na
snagu Odluke o ustrojstvu i djelokrugu Jedinstvenog upra-
vnog odjela Op¢ine Jelenje do donosenja rjesenja o raspore-
du sukladno odredbama ovog Pravilnika.

Clanak 22.

Sluzbenici zateceni u sluzbi, odnosno u radnom odnosu u Je-
dinstvenom upravnom odjelu na dan stupanja na snagu ovog
Pravilnika, bit ¢e rasporedeni na radna mjesta unutar Jedin-
stvenog upravnog odjela u skladu s ovim Pravilnikom u roku
od 30 dana od dana njegovog stupanja na snagu.

Clanak 23.

Ako nakon rasporedivanja postoje¢ih sluzbenika i nam-
jestenika pojedino radno mjesto ostane slobodno, procelnik
Jedinstvenog upravnog odjela provest ¢e odgovarajuéi pos-
tupak za popunu tog radnog mjesta, sukladno potrebi posla
i planu prijama.

Clanak 24.

Sluzbenici koji su po ranijim propisima stekli visoku stru¢nu
spremu mogu biti rasporedeni na radna mjesta za koja je kao
uvjet utvrden stupanj obrazovanja magistar struke ili stru¢ni
specijalist.

Sluzbenici koji su po ranijim propisima stekli visu stru¢nu
spremu mogu biti rasporedeni na radna mjesta za koja je kao
uvjet utvrden stupanj obrazovanja sveucili$ni prvostupnik ili
stru¢ni prvostupnik struke.

y - 4
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Clanak 25.

Za sve ono §to nije utvrdeno ovim Pravilnikom odgovara-
juéi se primjenjuje Zakon o sluzbenicima i namje$tenicima
u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (Narodne
novine 86/08,61/1114/18 ) te Zakon o radu (Narodne novine
93/14 i 127/17) i drugi op¢i propisi kojima se ureduju radni
odnosi.

Clanak 26.
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti
Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela
Op¢ine Jelenje (,Sluzbenim novinama Op¢ine Jelenje br.
16/2018).

Clanak 27.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u
,»Sluzbenim novinama Op¢ine Jelenje®

OPCINSKI NACELNIK OPCINE JELENJE

Robert Mar¢elja, bacc. oec
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SISTEMATIZACIJA
RADNIH MJESTA JEDINSTVENOG UPRAVNOG
ODJELA OPCINE JELENJE

NAZIVI RADNIH MJESTA S OPISOM POSLOVA I UVJETIMA ZA SVAKO RADNO MJESTO

1. PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

Redni broj: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: I

Potkategorija: Glavni rukovoditelj
Klasifikacijski rang: 1

Naziv: PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA
Standardna mjerila

stru¢no znanje: magistar struke ili struéni specijalist pravne struke, najmanje jednu godina radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima te organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za uspjesno
upravljanje Odjelom, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na raunalu;

stupanj sloZenosti posla najvise razine koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova,
doprinos razvoju novih koncepata, te rjeSavanje strateSkih zadaca;

stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu i odlu¢ivanju o najslozenijim struénim pitanjima,
ograni¢enu samo opé¢im smjernicama vezanim uz utvrdenu politiku Odjela;

stupanj odgovornosti koji ukljucuje najvisu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i
postupanja, uklju¢ujuéi Siroku nadzornu i upravljac¢ku odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na
donosenje odluka koje imaju znatan u¢inak na odredivanje politike i njenu provedbu;

stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan Odjela od utjecaja na provedbu plana i programa Od

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta:
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Poslovi radnog mjesta
100%

= zastupa Jedinstveni upravni odjel,

= rukovodi, koordinira i nadzire rad Jedinstvenog upravnog odjela, 30%

= rasporeduje radne zadatke unutar Jedinstvenog upravnog odjela te daje upute za rad,

= osigurava zakonitost rada 1 odgovoran je za zakonitost rada Jedinstvenog upravnog odjela,

= odgovoran je za izvrSenje odluka op¢inskog nacelnika i Opc¢inskog vijeca,

= podnosi izvjeséa o radu Jedinstvenog upravnog odjela opéinskom nacelniku,

= izraduje odnosno osigurava izradu prijedloga godiSnjih, kratkoro¢nih i dugoro¢nih planova u
djelatnostima koje su u nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela,

= prati zakone i druge propise u oblastima koje su u nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela, 5%
upoznaje opc¢inskog nacelnika sa zakonskim propisima koji bitno utje¢u na donoSenje odluka iz
nadleznosti jedinica lokalne samouprave,

= vodi postupak utvrdivanja i donoSenja prostorno planske dokumentacije, vodi sluzbenu evidenciju o, 5%
postupku izrade i donoSenja prostorno-planske dokumentacije, sudjeluje u obavljanju poslova
vezanih uz stratesko planiranje te prati ostvarenje dokumenata prostornog uredenja,
= obavlja tehnicku pripremu predmeta iz svoje nadleznosti za Kolegij opc¢inskog nacelnika(ovjera

parcelacijskih elaborata, utvrdivanje posebnih uvjeta i potvrda glavnih projekata, programe,
planove, odluke isl.)

= rukovodi i rasporeduje poslove i zadatke unutar Jedinstvenog upravnog odjela glede pripreme,| 5%
sjednica Opcinskog vijeca i njihovih radnih tijela,

= zajedno s opéinskim nacelnikom i predsjednikom Opéinskog vijeca utvrduje to¢ke dnevnog reda
Op¢inskog vijeca te je odgovoran za njihovu pravodobnu i zakonitu pripremu,

= potpisuje sve upravne akte Jedinstvenog upravnog odjela, 10%

= prima stranke u svezi predmeta iz rada Jedinstvenog upravnog odjela, kao i stranke s kojima je
sprijecen razgovor obaviti opéinski nacelnik ili njegov zamjenik,

= supotpisuje sve odluke, ugovore i druge pravne akte prije nego iste potpiSe opCinski nacelnik,

= inicira postupak prijama u sluzbu sluzbenika i namjestenika, potpisuje rjeSenja o prijemu, rasporedu, 5%
prestanku sluzbe, o placama, naknadama i nagradama, dopustima i godi$njim odmorima i drugim
pravima i obvezama sluzbenika i namjestenika Jedinstvenog upravnog odjela,

= inicira programe dodatnog stru¢nog obrazovanja i usavrSavanja sluzbenika i namjestenika,

= ocjenjuje rad sluzbenika i namjeStenika Jedinstvenog upravnog odjela,

= ovlastena je osoba za informiranje sukladno zakonskim propisima, 5%

= izraduje i vodi brigu o o€evidniku informacija Op¢ine Jelenje,

= organizira i vodi kadrovsku evidenciju sluzbenika i namjestenika Opcine Jelenje, 5%

= priprema, koordinira i sudjeluje u radu sjednica Opéinskog vijeéa, opéinskog nacelnika i njihovih
radnih tijela,

= izraduje zakljucke i druge akte sa sjednica Opcinskog vijeca i njihovih radnih tijela, 20%

= izvrSava 1/ili osigurava izvrSavanje zakljucaka Opcinskog vije¢a 1 opéinskog nacelnika,

= koordinira i odgovoran je za pravovremenu dostavu odgovora na postavljena vijeénicka pitanja,

= izraduje miSljenja radnih tijela za sjednice Opéinskog vijeéa,

» nadleznih ministarstava pribavlja tumacenja, odgovore ili upute za postupanje, a koja se ti¢u rada
Op¢inskog vijeéa 1 opéinskog nacelnika te drugih pitanja vezanih za funkcioniranje lokalnu uprave i
samouprave,

= odgovoran je za zakonitost i kvalitetu akata i drugih materijala koji se dostavljaju Opéinskom
vijeéu, njegovim radnim tijelima i opéinskom nacelniku,

= obavlja poslove upuéivanja opéih akata na nadzor zakonitosti i na objavu akata u Sluzbenom
novinama

= obavlja i druge poslove po nalogu opéinskog nacelnika. 10%
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2. ODSJEK OPCIH I PRAVNIH POSLOVA

ustrojena su sljedeca radna mjesta:

Redni broj: 2

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: L

Potkategorija: Rukovoditelj
Razina radnog mjesta 1.
Klasifikacijski rang: 4

Naziv: VODITELJ ODSJEKA OPCIH, PRAVNIH POSLOVA I JAVNE NABAVE

Standardna mjerila:

stru¢no znanje: magistar struke pravne ili struéni specijalist ekonomske ili drustvene struke, najmanje Cetiri
godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima,

posebna mjerila: posjedovanja certifikata za provodenje javne nabave;

stupanj sloZenosti stupanj slozenosti posla koji ukljucuje organizaciju obavljanja poslova, potporu
sluzbenicima u rjesavanju slozenih zadaca i obavljanje najslozenijih poslova unutarnje ustrojstvene jedinice;
stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je ogranicena e$¢im nadzorom i pomocéi
nadredenog pri rjeSavanju sloZenih struénih problema;

stupanj odgovornosti ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te viSu odgovornost za
zakonitost rada 1 postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u odgovarajué¢im unutarnjim
ustrojstvenim jedinicama;

stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela s nizim
unutarnjim ustrojstvenim jedinicama, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Broj izvrsitelja: 1
OPIS POSLOVA
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Poslovi radnog mjesta
100%

= obavlja struéne i savjetodavne poslove u imovinsko pravnim postupcima koji se odnose na prodaju,
zakup, najam, pravo gradenja, osnivanje sluznosti, darovanje nekretnina u vlasniStvu Opcéine| 10%
Jelenje,

= obavlja strucne i savjetodavne poslove u imovinsko pravnim postupcima u kojima se Opéina Jelenje
pojavljuje kao stjecatelj nekretnina,

= izraduje ugovore, sporazume, nagodbe i druge pravne akte u provedbi zakljucaka Opcinskog vijeca i
op¢inskog nacelnika,

=  vodi registar imovine Opéine Jelenje, 5%
= koordinira s odvjetnickim uredom — kao punomoénikom Opéine u sudskim i/ili upravnim
postupcima,

= vodi registar predmeta koji se vode pri nadleznim sudovima, a u kojima se Op¢ina Jelenje pojavljuje
kao tuzitelj odnosno tuzenik,

= daje miSljenja i1 o€itovanja glede primjene zakona, drugih propisa te normativnih akata Op¢ine za| 10%
potrebe opcinskog nacelnika i procelnika,

= vodiregistar propisa koje donosi Opéinsko vijece odnosno op¢inski naéelnik,

= uskladuje opée akte tijela Opéine s izmjenom pravnih propisa,

= temeljem odluke op¢inskog nacelnika zamjenjuje procelnika u slucaju povecane potrebe posla ili| 5%
odsutnosti,

= pomaze procelniku i drugim sluzbenicima pri rjeSavanju najslozenijih pitanja,

= obavlja tehni¢ku pripremu predmeta iz svoje nadleznosti za Kolegij op¢inskog nacelnika,

= rukovodi postupkom prijama u sluzbu sluzbenika i namjeStenika, priprema rjeSenja o prijemu, 5%
rasporedu, prestanku sluzbe, o placama, naknadama i1 nagradama, dopustima i godi$njim odmorima i
drugim pravima i obvezama zaposlenika,

= vodi poslove i rjeSava pitanja u vezi radnih odnosa sluzbenika i namjeStenika te prava i obveza
lokalnih duznosnika,

= obavlja poslove povezane s pripremom i praenjem izrade dokumenata potrebnih za realizaciju| 10%
opéinskih razvojnih projekata, obavlja poslove na standardizaciji i normizaciji poslova, analizi
gospodarskih kretanja u Opéini, te praéenju smanjenja potroSnje energije i koriStenja obnovljivih
izvora energije,

= osigurava izradu cjelovitog kataloga ponuda prostornih i razvojnih moguénosti koje Opéina pruza
domacim i stranim investitorima,

= obavlja strune poslove povezane s pradenjem izrade i1 analize studija, elaborata i drugih
dokumenata u procesu kandidiranja projekata za financiranje putem programa Europske unije i
drugih oblika financiranja,

= vodi baze podataka o projektima Opcine Jelenje i EU projektima na podruéju Opcine Jelenje,

= izraduje razvojne programe Opcine Jelenje,

= koordinira provodenje postupka javne nabave sukladno zakonu i vaze¢im propisima, 30%

= nadzire vodenje registra javne nabave,

= sudjeluje u izradi prijedloga plana nabave, vodi evidencije o sklopljenim ugovorima te izraduje
godiS$nja izvjesca za potrebe nadleznih tijela,

= obavlja poslove pripreme i provedbe postupaka javne nabave sukladno Zakonu o javnoj nabavi i
vaze¢im podzakonskim propisima,

= izraduje dokumentacije o nabavi i vodi brigu o kompletiranju zakonom propisane dokumentacije za
svaki postupak nabave i vodi potrebne evidencije,

= sudjeluje i koordinira rad struénih povjerenstava za javnu nabavu,

= objavljuje i provodi prethodna savjetovanja sa zainteresiranim gospodarskim subjektima,

= priprema i objavljuje postupke u Elektronickom novinama javne nabave Republike Hrvatske,

= priprema i objavljuje zakonom propisane obavijesti o postupcima javne nabave u Elektronickom
novinama javne nabave Republike Hrvatske,

= izraduje prijedloge odgovora na zalbe ponuditelja,

= priprema prijedloge ugovora u postupcima javne nabave 1 jednostavne nabave,

= izraduje prijedlog plana nabave i objavljuje isti u Elektronickom novinama javne nabave Republike




SLUZBENE NOVINE OPCINE JELENJE | Godina 3-broj 21 | ponedjeljak, 04. veljate 2019. g.

Hrvatske,

obavlja poslove pripreme i provedbe jednostavne nabave sukladno opem aktu jednostavne nabave
Op¢ine Jelenje,

vodi registar ugovora o javnoj nabavi i okvirnih sporazuma te izraduje godi$nja izvjeSéa za potrebe
nadleznih tijela,

vodi evidencije o postupcima jednostavne nabave te izraduje godi$nja izvjeSéa za potrebe nadleznih
tijela,

izraduje dokumentacije o nabavi za davanje koncesije za obavljanje komunalnih djelatnosti,

suraduje s drzavnim i drugim tijelima te pravnim osobama, 10%
prati stanje i propise iz podrucja europskih integracija i fondova Europske unije,

sudjeluje u provodenju aktivnosti za sudjelovanjem Opéine u projektima Europske unije 1
projektima koje provode nadlezna ministarstva,

suraduje s ustanovama na poticanju sudjelovanja u projektima Europske unije 1 pripremi projektnih
prijedloga za potrebe kandidiranja Opéine Jelenje za koriStenje sredstava iz fondova Europske unije

11z drugih inozemnih i domacih izvora financiranja,

prati stanje u gospodarstvu i izraduje analize uspjeSnosti usvojenih programa te predlaze
poduzimanje mjera za poboljSanje stanja,

sudjeluje u izradi strategija, programa i projekata iz podrucja poticanja razvoja poduzetniStva i
gospodarskog razvoja opéenito,

obavlja poslove vezane uz potporu obrtnicima, poduzetnicima, OPG-ovima i zainteresiranim
gradanima s podrucja Opéine Jelenje,

obavlja savjetovanje i edukaciju poduzetnika, obrtnika, OPG-a i zainteresiranih gradana s podrucja
Op¢ine Jelenje te im daje smjernice za izradu poslovnih ideja, planova i projekata,

priprema i objavljuje postupke davanja koncesije sukladno Zakonu u Elektronickom novinama u| 5%
javne nabave Republike Hrvatske,

povecane potrebe posla ili odsutnosti obavlja poslove iz opisa radnog mjesta Viseg stru¢nog| 10%

suradnika za drustvene djelatnosti
obavlja i druge poslove po nalogu procelnika ili opéinskog nacelnika.
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Redni broj: 3

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: 1.

Potkategorija: Visi strucni suradnik
Klasifikacijski rang: 6

Naziv: VISI STRUCNI SURADNIK ZA DRUSTVENU DJELATNOST

Standardna mjerila:

- stru¢no znanje: magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne ili ekonomske ili informaticke struke,
najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima; polozen drzavni ispit, poznavanje
rada na racunalu

- stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i struéne poslove unutar upravnoga tijela;

- stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika;

- stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu
primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada;

- stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te
povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Broj izvrsitelja: 1
Opis poslova radnog mjesta:
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Poslovi radnog mjesta

100%

izraduje kriterije za financiranje programa javnih potreba na podrucju opcina Jelenje,

izraduje prijedlog godiSnjeg programa javnih potreba na podruéju opcina Jelenje i prati njegovu
provedbu,

izraduje godisnji prijedlog socijalnog programa Opéine Jelenje i prati njegovu provedbu,

izraduje prijedloge opéinskih odluka i drugih podzakonskim akata vezanih uz kulturu, predskolski
odgoj, Skolstvo, socijalnu skrb, Sport i tehnicku kulturu na podrucju opcine Jelenje,

10%

prati zakone 1 druge propise iz oblasti kulture, predskolskog odgoja, Skolstva, socijalne skrbi, Sporta i
tehnicke kulture te upoznaje opcinskog nacelnika i procelnika sa zakonskim propisima koji bitno
utjeu na donoSenje odluka iz nadleznosti jedinica lokalne samouprave,

obavlja upravne i strune poslove iz podruéja kulture, predskolskog odgoja, skolstva, socijalne skrbi,
Sporta i tehnicke kulture,

predlaze ili prikuplja prijedloge za projekte oCuvanja povijesne i kulturne bastine,

10%

inicira programe i akcije koje pospjeSuju razvoj kulture, predSkolskog odgoja, Skolstva, socijalne
skrbi, Sporta i tehnicke kulture,

predlaze razlicite oblike i nacine podrske projektima i programima u oblasti predskolskog odgoja,
Skolstva, socijalne skrbi, kulture, $porta i tehni¢ke kulture,

prati, usmjerava i koordinira rad ustanova iz podruéja predSkolskog odgoja, Skolstva, socijalne skrbi,
kulture, $porta i tehnicke kulture,

provodi postupak dodjele stipendija Opéine Jelenje,

10%

izraduje 1 supotpisuje prijedloge odluka u prvom stupnju, a koja se odnose na priznavanja prava iz
podrudja socijalne skrbi i socijalne politike,

20%

izraduje 1 supotpisuje prijedloge ugovora iz oblasti kulture, predskolskog odgoja, Skolstva, socijalne
skrbi, §porta i tehnicke kulture,

10%

= prati zakone i druge propise iz oblasti civilne zaStite i zaStite od pozara te upoznaje opéinskog| 5%
nacelnika 1 procelnika sa zakonskim propisima koji bitno utje¢u na donoSenje odluka iz nadleznosti
jedinica lokalne samouprave,

» ¢lan je Stozera civilne zastite Opcéine Jelenje, 10%

» izraduje godi$nji prijedlog analize stanja civilne zastite na podrucju opcine Jelenje,

» izraduje godisnji prijedlog analize stanja zastite od pozara na podrucju opéine Jelenje,

» obavlja administrativne poslove Stozera civilne zastite,

* prima stranke u svezi predmeta iz oblasti kulture, predskolskog odgoja, Skolstva, socijalne skrbi, | 10%
$porta i tehnicke kulture,

* obavlja administrativne i druge poslove iz podrucja kulture, predSkolskog odgoja, Skolstva, socijalne
skrbi, Sporta i tehnicke kulture,

» suraduje s ustanovama iz podrucja predskolskog odgoja, Skolstva, socijalne skrbi, kulture, Sporta i
tehnicke kulture,

» obavlja administrativne 1 tehnicke poslove u svezi provodenja zastite na radu zaposlenika opéinske| 5%
uprave,

* pomaze procelniku i drugim sluzbenicima pri rjeSavanju najslozenijih pitanja iz oblasti drustvenih
djelatnosti,

= obavlja i druge poslove po nalogu procelnika ili opéinskog nacelnika. 10%
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Redni broj: 4

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: I11.

Potkategorija: Referent
Klasifikacijski rang: 11

Naziv: ADMINISTRATIVNI TAJNIK

Standardna mjerila:

- strucno znanje: srednja stru¢na sprema ekonomska, upravna ili gimnazija, najmanje 1 godina
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima;

- stupanj sloZenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu
precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika;

- stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika;

- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te
pravilnu primjenu izri€ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika;

- stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica
upravnoga tijela.

Broj izvrsitelja: 1
Opis poslova radnog mjesta:
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Poslovi radnog mjesta

100%

zajedno sa stru¢nim suradnikom TZ Opéine Jelenje koordinira u pripremi i provedbi protokolarnih
poslova, poslova pripreme 1 realizacije i promocije opéinskih manifestacija, koordinira suradnju s
ustanovama, drustvima i drugim subjektima u kreiranju programa,

koordinira rad na pripremi svecanih proslava Op¢ine, blagdana i drugih prigodnih okupljanja,
zajedno sa struénim suradnikom TZ Opéine Jelenje sudjeluje u izradi programa obiljezavanja
obljetnica,

zajedno sa struénim suradnikom TZ Opéine Jelenje koordinira u pripremi i provedbi protokolarnih
poslova, poslova pripreme 1 realizacije i promocije opéinskih manifestacija, koordinira suradnju s
ustanovama, drustvima i drugim subjektima u kreiranju programa,

sudjeluje u organizaciji i obavlja poslove vezane za obveze lokalnih duznosnika u povodu blagdana,
svecanosti i drugih prigoda

20%

obavlja poslove uredskog poslovanja vezane za postupanje sa pismenima, njihovo razvrstavanje,
rasporedivanje i stavljanje u rad,

vodi upisnik predmeta upravnog/neupravnog postupka i urudzbeni zapisnik te ostale evidencije
uredskog poslovanja kroz sustav SPO-a,

10%

obavlja struéne 1 organizacijske poslove protokola Opcine Jelenje,
obavlja primanja stranki
zaprimanje telefonskih poziva i usmjeravanje istih

10%

vodi upisnik i urudzbira pristigle racune,

preuzima u pismohranu dovrSene spise (predmete),

vodi pisarnicu i pisarnicke poslove (vodenje registra, izdavanje predmeta iz arhive i sl.),

kompletira dokumentaciju za suStinsku ispravnost dokumentacije, racuna, situacija i ugovora,
temeljem kojih se vrSe placanja, Sto potvrduje potpisom iste,

20%

obavlja poslove prijema, distribucije i otpreme poste
priprema odluke o davanju na koristenje pokretnina u vlasniStvu Opcine i skrbi o njihovom povratu,

5%

zaprima zahtjeve stranaka,
daje upute 1 informacije strankama u svezi njihovih zahtjeva te pruza pomoé¢ strankama u
podnoSenju zahtjeva i drugih podnesaka,

10%

obavlja uredske, administrativne poslove za pro¢elnika, zamjenika Op¢inskog nacelnika, Opéinskog
nacelnika, Opcinsko vijeée 1 predsjednika Opcinskog vijeca,

vodi registar odluka i drugih akata Opéinskog vijeca i op¢inskog nacelnika,

skrbi o dnevnom i tjednom rasporedu sastanaka i obveza opcinskog nacelnika,

prikuplja dokumentaciju za sastanke koje organizira procelnik, zamjenik opéinskog nacelnika,
opéinski nacelnik, Opéinsko vijeée 1 predsjednik Opcéinskog vijeca,

10%

skrbi o nabavi prigodnih darova, poklona ili nagrada koji se dodjeljuju zasluznim i nagradenim
osobama odnosno odredenim skupinama gradana (djeca u vrticu, daci, umirovljenici i sl.),

5%

pravnim i fizickim osobama te nadleznim sluzbama dostavlja na daljnje postupanje zakljucke, opée 1
pojedinaéne akte opc¢inskog nacelnika i Opcinskog vijeca,

umnozava materijale te upucuje pozive i materijale za Kolegij Opéinskog nacelnika,

umnozava materijale te upuéuje pozive 1 materijale ¢lanovima Opéinskog vijeca i radnih tijela
Op¢inskog vijeca,

sudjeluje u organizaciji i obavlja poslove vezane za sastanke i prijeme koje organizira opcinski
nacelnik i/ili predsjednik Opéinskog vijeca,

obavlja poslove pripreme i posluzivanja pica za prijeme u uredu opéinskog nacelnika odnosno za
potrebe Opéinskog vijeca,

obavlja i druge poslove po nalogu procelnika ili opéinskog naéelnika.

10%
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3. ODSJEK ZA KOMUNALNI SUSTAV

Redni broj: 5

Kategorija: 11.

Potkategorija: Visi struéni suradnik
Klasifikacijski rang: 6

Naziv: VISI STRUCNI SURADNIK ZA URBANIZAM, PROSTORNO PLANIRANJE I KOMUNALNO
GOSPODARSTVO

Standardna mjerila:

- strufno znanje: magistar struke pravne ili strucni specijalist gradevinske struke, najmanje 1 godina
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima; polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu

- stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove unutar upravnoga tijela;

- stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika;

- stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu
primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada;

- stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te
povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Broj izvrsitelja: 1

Poslovi radnog mjesta
100%

= prati zakone 1 druge propise iz oblasti urbanizma, graditeljstva, prostornog planiranja i komunalnog
gospodarstva te upoznaje opcinskog nacelnika 1 procelnika sa zakonskim propisima koji bitno utjeu na| 10%
donosenje odluka iz nadleznosti jedinica lokalne samouprave,

= obavlja upravne i strucne poslove iz podru¢ja urbanizma, graditeljstva, prostornog planiranja 1 komunalnog
gospodarstva,

= koordinira rad na poslovima povezanim s opéinskim razvojnim projektima i predlaze odgovarajuée mjere te| 10%
suraduje s trgovackim drustvom u vlasnistvu Opéine,

® priprema i koordinira rad s trgovackim/ komunalnim drustvima KD Jelen d.o.0.,

= pomaze sluzbenicima u radu na najslozenijim predmetima iz oblasti urbanizma, graditeljstva, prostornog
planiranja i komunalnog gospodarstva,

= sudjeluje u izradi strateSkih dokumenta, prati 1 pomaze u pripremi i provedbi razvojnih projekata,

= izraduje nacrte opéih akata iz podrucja prostornog uredenja, zasStite okoliSa 1 prirode, komunalnog| 10%
gospodarstva,

= vodi poslove oko pripreme potrebne dokumentacije za dobivanje lokacijske ili gradevne dozvole te podnosi
zahtjeve za njihovo izdavanje,

= priprema dokumentaciju potrebnu za izradu izvjeSca o stanju u prostoru i vodi dokumentaciju o prostoru,

= vodi poslove oko provodenja odluka predstavni¢kog i izvr$nog tijela vezanih za rjeSavanje imovinsko
pravnih odnosa (Katastar, Zemljisno knjizni sud)

= sudjeluyje u izradi Program gradnje objekata i1 uredaja komunalne infrastrukture te izraduje potrebna izvjeséa| 10%
1 analize vezane uz isto,

= sudjeluje u izradi Program odrzavanja objekata 1 uredaja komunalne infrastrukture te izraduje potrebna
izvjeSéa i analize vezane uz isto,

= sudjeluje u izradi ugovora vezanih za izvodenje gradevinskih radova na izgradnji ili odrzavanju objekata 1
uredaja komunalne infrastrukture i drugih objekata, kao 1 izradi ugovora vezanih za izradu prostorno planske
1 tehnicke dokumentacije,

= organizira i provodi radnje tijekom priprema realizacije investicija (utvrdivanje vlasni¢kih odnosa, priprema
sve potrebne dokumentacije, pribavljanje potrebnih suglasnosti, posebnih uvjeta i potvrda, podnaSanja
zahtjeva za izdavanje lokacijskih dozvole, podnasanje zahtjeva za izdavanje gradevinskih i uporabnih
dozvole, i sl.),

Q
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= sudjeluje kod izrade prate¢ih dokumenata (studije) koje se imaju izraditi za svaku investiciju sa ciljem
postizanja maksimalno prihvatljive cijene, kvalitete i efikasnosti u realizaciji pojedine investicije,
= sudjeluje u pripremi potrebne dokumentacije koja se odnosi na imovinsko-pravna pitanja te evidencije
naselja, ulica i kuénih brojeva,
= koordinira izvodenje investicijskih radova kada je investitor Opcina Jelenje,
= o tijeku izvodenja investicijskih radova pravovremeno izvje$¢uje procelnika i Opcinskog nacelnika,
® nadzire izvrSenje planova 1 programa iz djelokruga prostornog uredenja, gradnje i1 komunalnog| 10%
gospodarstva,
= obavlja nadzor nad provedbom propisa kojima se ureduje komunalni red (Zakon o komunalnom
gospodarstvu, Odluka o komunalnomredu i dr.),
= nadzire izvrSenje ugovornih obveza iz djelokruga prostornog uredenja i gradnje,
= vodi poslove u svezi primopredaje objekata kada je investitor Opcina Jelenje,
= odgovoran je za ¢uvanje ugovorne, tehnicke 1 financijske dokumentacije svih izvedenih radova na izgradnji
ili odrzavanju objekata i uredaja komunalne infrastrukture i drugih objekata,
= jzraduje prijedloge planova investicijskog 1 tekuceg odrzavanja poslovnih prostora i stambenog fonda u
vlasnis$tvu Opéine Jelenje te vodi evidenciju, provodi ili osigurava provodenje nadzora izvrSenih radova 1
troskova,
= uslucaju kada utvrdi povrede propisa ¢iju primjenu je duZzan nadzirati podnosi optuzni prijedlog nadleznom| 5%
prekr$ajnom sudu, izdaje obvezatni prekr$ajni, donosi rjeSenja o otklanjanju i nalaze postupanje,
= gsastavlja zapisnike o postupcima i radnjama, vodi evidenciju o izvr§enom nadzoru i dnevnik rada,
= sastavlja mjeseCna, godi$nja i druga izvjesc¢a o radu komunalnog redara, 10%
= zaprima dojave, pitanja i prituzbe gradana te po istima postupa odnosno nalaze postupanje,
= vodi evidenciju polica osiguranja i podnosi odStetne zahtjeve,

= yr$i ofevide na terenu i u svezi istog izraduje zapisnike,
®  obavlja pripremu predmeta iz nadleznosti komunalnog redara,
=  vodi postupke naplate nenapladenih potrazivanja Opéine obveznika: komunalne naknade, grobne| 10%
naknade 1 naknade za vode - izrada ovr$nih prijedloga za fizicke i pravne osobe,
= izdaje rjeSenja o vodnoj naknadi obveznicima 1 izraduje oCevidnik potrazivanja

= obavlja nadzor nad pravnim 1 fizickim osobama kojima je dodijeljena koncesija radi obavljanja| 5%
komunalne djelatnosti (dimnjacarska sluzba, provodenje mjera dezinfekcije, dezinsekceije 1 deratizacije 1
sl.),

= vodi evidenciju koncesija pri Ministarstvu financija,

= vodi evidenciju poljoprivrednog zemljista,

= obavlja najslozenije poslove nadzora i rjeSava u najslozenijim upravnim predmetima, 10%

® jzjavljenim na prvostupanjska upravna rjeSenja iz nadleznosti Odsjeka, sukladno zakonskim
mogucénostima, donosi izmijenjena ili nova rjeSenja i/ili prosljeduje spise nadleznom drugostupanjskom
tijelu - ukoliko je potrebno radi utvrdivanja Cinjenica i okolnosti, vrsi ocevid na terenu, poziva stranke,
sastavlja zapisnike 1 druge potrebne radnje,

= kada za to postoje razlozi nareduje uklanjanje ruSevine zgrade, uklanjanje gradevine, otklanjanje
ostecenja procelja 1 pokrova postojece zgrade koja nisu nosiva konstrukcija, uklanjanje zahvata u
prostoru koji nije gradenje te poduzima 1 druge mjere predvidene Zakonom o gradevinskoj inspekceiji,

= obavlja nadzor nad koriStenjem javnih povrSina i drugih nekretnina u vlasniStvu Opcine Jelenje, koje su
date na koriStenje za postavljanje privremenih objekata, reklamnih i oglasnih predmeta (kiosci, montazni
1 privremeni objekti, ugostiteljske terase, pokretne naprave i sl.) ili se koriste u neke druge svrhe,

= izraduje odluke vezane za koriStenje objekata u vlasnistvu Opcine,

= osobito sudjeluje u provodenju mjera zastite 1 unapredenja okoliSa, suraduje s tijelima nadleznim za
zastitu okolisa te sudjeluje u izradi opéih akata iz podrucja zastite okolisa,

= obavlja tehnicku pripremu predmeta iz svoje nadleznosti za Kolegij opéinskog nacelnika,

= temeljem odluke opéinskog nacelnika zamjenjuje procelnika u slucaju povecane potrebe posla ili| 10%
odsutnosti,

= 1y slucaju povecane potrebe posla ili odsutnosti obavlja i poslove iz opisa radnog mjesta Viseg stru¢nog
suradnika za komunalni sustav i javne povr$ine ili Referenta komunalnog redara

= obavlja i druge poslove po nalogu procelnika ili op¢inskog nacelnika.
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Redni broj: 6
Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: 11.
Potkategorija: Visi struéni suradnik
Klasifikacijski rang: 6

Naziv: VISI STRUCNI SURADNIK ZA KOMUNALNI SUSTAV I JAVNE POVRSINE

Standardna mjerila:

- stru¢no znanje: magistar struke pravne ili strucni specijalist ekonomske ili gradevinske struke,
najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima; poloZen drzavni ispit, poznavanje
rada na racunalu

- stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove unutar upravnoga tijela;

- stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika;

- stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu
primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada;

- stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te
povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta:

Poslovi radnog mjesta
100%

= prati 1 kontrolira ugovoreni obim radova, supotpisuje (parafira) racune o izvedenim radovima te o| 10%
istom podnosi izvje$éa procelniku i opéinskom nacelniku,

= vodi evidenciju javno prometnih povrSina, nerazvrstanih prometnica, javnih pjeSackih| 15%
komunikacija, zelenih povrSina koje su u planu i1 programu odrzavanja te vodi brigu o njihovom
gradevinskom stanju 1 komunalnoj opremljenosti, te izraduje prijedloge fizickog i financijskog
obima odrzavanja,

= izraduje prijedloge planova fizickog i financijskog obima odrzavanja drugih javnih povr§ina na
podrucju Opéine Jelenje: groblja, autobusne ¢ekaonice 1 sl,,

= suradnji s komunalnom redarom prati stanje prometa na podru¢ju Opéine Jelenje, po potrebi inicira
postupanje nadleznih tijela, poduzima mjere na odrzavanju prometne signalizacije i drugih uredaja
kojim se utjee na promet,

* po prijavi komunalnog redara pokrece postupak utvrdivanja zakonitosti gradnje novih objekata 1
dogradnje starih objekata,

= narocCito suraduje s ovlastenim predstavnikom trgovackog komunalnog drustva, te drugim javnim| 10%
sluzbama na podrucju Opcine, a sve u funkciji §to ucinkovitijeg izvr§avanja radnih zadataka iz svoje
domene,

= suraduje s ostalim drzavnim sluzbama (policijska postaja, veterinarska sluzba, nastavni zavod za
javno zdravstvo, inspekcijske sluzbe 1 dr.),

= koordinira i suraduje trgovackim/ komunalnim drustvima koji obavljaju poslove iz podrucja
komunalnog i vodnog gospodarstva te prikupljanja i postupanja s otpadom,

= nalogu izraduje narudzbenice i vodi evidenciju o izdanim, 10%
= obavlja nadzor nad provedbom propisa o gospodarenju s otpadu iz djelokruga jedinice lokalne
samouprave,

=  vodi upravni postupak i izraduje prijedloge odluka,
= slucaju kada utvrdi povrede propisa Ciju primjenu je duzan nadzirati podnosi optuzni prijedlog
nadleznom prekrSajnom sudu, izdaje obvezatni prekrSajni nalog i napladuje novéane kazne na
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mjestu po¢injenja prekrSaja, donosi rjeSenja o otklanjanju i nalaze postupanje,
sastavlja zapisnike o postupcima i radnjama, vodi evidenciju o izvr§enom nadzoru i dnevnik rada,

zaprima dojave, pitanja i prituzbe gradana te po istima postupa odnosno nalaze postupanje,
obavjestava komunalnog redara o povredama propisa i po potrebi dodjeljuje predmete u rad,
sudjeluje u provodenju mjera zastite 1 unapredenja okolisa,

10%

vodi postupke naplate nenaplaéenih potrazivanja Opcine - izrada ovr$nih prijedloga za fizicke i
pravne osobe,

10%

obavlja najslozenije poslove nadzora i rjeSava u najslozenijim upravnim predmetima,

sudjeluje u izradi prijedloga opcih akata i struénih materijala kojima se ureduje komunalni red,
sudjeluje u izradi planova i programa s podruc¢ja komunalnih djelatnosti,

suraduje s ostalim drzavnim sluzbama (policijska postaja, inspekcijske sluzbe i dr.),

10%

priprema podatke 1 odgovarajuée izracune te izraduje rjeSenja o naplati komunalnog doprinosa

vodi evidenciju izdanih lokacijskih i gradevinskih dozvola koje se od drugih tijela dostavljaju
Opéini,

obavlja poslove vodenja upravnog postupka vezanog uz komunalni doprinos i naknade za
zadrzavanje nezakonito izgradenih zgrada u prostoru, provodi akte vezane uz komunalni doprinos te
sudjeluje u njihovoj izradi,

obraduje zahtjeve vezane za obracun komunalnog doprinosa, izdaje rjeSenja o komunalnom
doprinosu,

obraduje zahtjeve vezane uz obracun naknade za zadrzavanje nezakonito izgradenih zgrada u
prostoru, izdaje rjeSenja vezana uz isto te prati naplatu po izdanim rjeSenjima,

vodi evidenciju obveznika komunalnog doprinosa i naknade za zadrzavanje nezakonito izgradenih
zgrada u prostoru te kontinuirano provodi aktivnosti na azuriranju podataka,

Vodi bazu podataka ISGE

obavlja tehnicke 1 administrativne poslove vezano uz rad Povjerenstva za dodjelu koncesijskih
odobrenja,

po zalbama izjavljenim na prvostupanjska upravna rjeSenja iz nadleznosti upravnog odjela, sukladno
zakonskim moguénostima, donosi izmijenjena ili nova rjeSenja i/ili prosljeduje spise nadleznom
drugostupanjskom tijelu - ukoliko je potrebno radi utvrdivanja ¢injenica i okolnosti, vr$i ocevid na
terenu, poziva stranke, sastavlja zapisnike i1 druge potrebne radnje,

15%

povecane potrebe posla ili odsutnosti obavlja poslove ViSeg stru¢nog suradnika za urbanizam,
prostorno planiranje i komunalno gospodarstvu ili ViSeg stru¢nog suradnika za opéinske prihode ili
Referenta komunalnog redara

obavlja i druge poslove po nalogu procelnika ili Opc¢inskog nacelnika.

10%
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Redni broj: 6
Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: I1.
Potkategorija: Visi strucni suradnik
Klasifikacijski rang: 6

Naziv: VISI STRUCNI SURADNIK ZA OPCINSKE PRIHODE

Standardna mjerila:

- strucno znanje: magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomske ili gradevinske struke, najmanje 1
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima; polozen drzavni ispit, poznavanje rada na
racunalu

- stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i strune poslove unutar upravnoga tijela;

- stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika;

- stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu
primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada;

- stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te
povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta:

Poslovi radnog mjesta
100%

» vodi i azurira postojeu bazu podataka obveznika, izdaje rjeSenja o visini komunalne naknade i
ispostavlja izlazne ratune za najam stanova i zakup poslovnih prostora u vlasnistvu Opcine i racune| 20%
za energente,

= provodi zaduzivanje i prati naplatu prihoda komunalne naknade, grobne naknade, komunalnog
doprinosa, najma stanova i zakupa poslovnih prostora u vlasniStvu Opéine i naknade za vode, naplatu
energenata te pravi evidencije i izvje$¢a o istima,

* izdaje racune za ostale prihode proracuna Opéine, temeljem zakljucenih ugovora

» vrsi obracun zakonske zatezne kamate, rjeSava prigovore po obracunatim kamatama, te provodi
odgovarajuéa knjizenja,

» vrsi uskladenje stanja izlaznih racuna, rjeSava opomene te vodi korespondenciju s duznicima u vezi s
dugovanjima i potrazivanjima, uz uskladenje potrazivanja i obveza slanjem IOS-a tijekom godina, a
obvezno u posljednjem kvartalu fiskalne godine, kao jednog od preduvjeta vjerodostojnog popisa
imovine 1 obveza temeljem potvrde otvorenih stavaka potrazivanja i obveza,

* izdaje odgovarajuéa uvjerenja, kao i potvrde o isplatama na temelju evidencija koje vodi,

» odgovoran je za pracenje i primjenu zakona i drugih propisa iz djelokruga svog rada,

» kontrolira podatke iz ugovora o najmu stanova i ugovora o zakupu poslovnog prostora,

* vodi evidenciju i bazu podataka mjesnog groblja,

»  zatvara protokol svih prihoda i primitaka za proracun Opcine, 10%
» zaduzen je za arhiviranje dokumentacije kompjuterske obrade poslovnih knjiga i racunovodstvenih
isprava

» daje naloge za knjiZzenje racunovodstvene dokumentacije, izraduje izvjestaje o financijskom stanju,| 10%
stanju racuna obveznika 1 naplati prihoda komunalne naknade, grobne naknade, komunalnog
doprinosa, najma i zakupa,

» utvrduje nove obveznike komunalne naknade, te izdaje rjeSenja o svim promjenama (po sluzbenoj
duznosti, po zahtjevu stranke, po izjavljenoj zalbi),
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svakodnevno i kontinuirano prati naplatu i pretrazuje financijske kartice duznika, te je odgovoran za
pravovremeno pokretanje ovrhe za sva nenaplacena potrazivanja,

predlaze provodenje mjera radi poboljSanja stanja naplate, obavlja usmene kontakte s duznicima,
sastavlja 1 Salje opomene, te vodi korespondenciju s duznicima u vezi s dugovanjima, uz uskladenje
potrazivanja slanjem 10S-a tijekom godine, a obvezno u posljednjem kvartalu fiskalne godine, kao
jednog od preduvjeta vjerodostojnog popisa imovine i obveza temeljem potvrde otvorenih stavaka
potraZivanja i obveza,

daje prijedlog i priprema dokumentaciju za utuzivanje duznika i postupcima prisilne naplate prihoda
od najma stanova 1 zakupa poslovnih prostora u vlasniStvu Opéine,

20%

vodi upravni postupak od donoSenja prvostupanjskog rjeSenja o utvrdivanju obveze pladanja
komunalne naknade, do pokretanja prisilne naplate — ovrhe,

sudjeluje u pripremi izrade rjeSenje za prisilnu naplatu pravnim, fizickim osobama i gradanima za
dospjela nenaplacena potrazivanja za sve vrste opCinskih prihoda,

po zalbama izjavljenim na prvostupanjska rjeSenja, sukladno zakonskim moguénostima, donosi
izmijenjena ili nova rjeSenja i/ili prosljeduje spise nadleznom drugostupanjskom tijelu,

10%

otvara i vodi knjigovodstvo sumnjivih i spornih potrazivanja koje zatvara dovrSetkom ovrhe, 10%
vodi evidenciju 1 prati tijek naplate potrazivanja po pokrenutim postupcima prisilne naplate,

utvrduje potro$nju energenata za poslovne prostore 5%
odgovoran je za pracenje i primjenu zakona i drugih propisa iz djelokruga svog rada,

nabavlja uredski i ostali potro§ni materijal,

izdaje odgovarajuca uvjerenja i potvrde o stvarima o kojima vodi evidenciju, 5%
vodi evidenciju zaduzenja kljuceva,

obavlja i druge srodne poslove po uputama Voditelja odsjeka za proracun i financije, po nalogu 10%

procelnika i Opéinskog nacelnika,
u slucaju povecane potrebe posla ili odsutnosti obavlja poslove Viseg stru¢nog suradnika za
komunalni sustav i javne povrSine ili Referenta komunalnog redara.
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Redni broj: 9

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: I11.

Potkategorija: Referent
Klasifikacijski rang: 11

Naziv: REFERENT-KOMUNALNI REDAR

Standardna mjerila:

- stru¢no znanje srednja strucna sprema ekonomske, gradevinske, tehnicke, upravne struke i najmanje jedna
godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu;

- stupanj sloZenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu
precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika;

- stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika;

- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te
pravilnu primjenu izri€ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika;

- stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica
upravnoga tijela.

Broj izvrsitelja: 1
Opis poslova radnog mjesta:

Poslovi radnog mjesta
100%

= obavlja nadzor nad provedbom propisa kojima se ureduje komunalni red Zakon o komunalnom
gospodarstvu i Odluka o komunalnom redu i dr., 20%

= obavlja nadzor nad provedbom propisa o drzanju kuénih ljubimaca i o nacinu postupanja s izgubljenim
1 napustenim zivotinjama,

= obavlja nadzor nad primjenom propisanih mjera dezinfekcije, dezinsekcije i deratizacije i drugih mjera
koje se ticu zastite zdravlja pucanstva, sve iz djelokruga jedinica lokalne samouprave,

= nadzire rad veterinarsko higijenicarske sluzbe, vezano uz propise primjenu kojih je duzan nadzirati, 10%
= obavlja nadzor nad koncesionarom zaduzenim za zimskom odrZavanju nerazvrstanih cesta na podrucju
Op¢ine,

=  obavlja nadzor nad nerazvrstanim cestama na podru¢ju Opéine Jelenje, kontrolira prekope ulica,
utvrduje oSteCenja kolnika, nogostupa i prometne signalizacije, te daje prijedlog prioriteta otklanjanja
ostecenja,

= zaprima prijave o oSteéenjima na nerazvrstanim cestama, koordinira s koncesionarom postupak| 5%
otklanjanja oSteéenja 1 nadzire rad koncesionara za odrzavanje nerazvrstanih cesta,

= vodi evidenciju objekata i uredaja javne rasvjete, prigodnih iluminacija i dekoracija, u svezi istoga prati| 10%
utrosak el. energije, predlaze mjere glede racionalnijeg i uéinkovitijeg koristenja energije te po potrebi
predlaze hitne intervencije radi otklanjanja nedostataka i vrSenja popravaka, te izraduje prijedloge
planova fizi¢kog 1 financijskog obima odrzavanja,

= zaprima prijave o kvarovima javne rasvjete, koordinira s koncesionarom postupak otklanjanja kvarova 1
nadzire rad koncesionara za odrZavanje javne rasvjete,

=  zaprima prijave za odvoz glomaznog otpada i koordinira s KD Cistoéa oko provedbe,

= vodi nadzor o prijavama novih obveznika komunalne naknade, 5%

= na terenu utvrduje obveznike komunalne naknade i1 utvrduje povrSinu objekata, te dobivene podatke
dostavlja ViSem stru¢nom suradniku za opéinske prihode,

= zaduzen je za video nadzor javnih povrSina na podrucju opéine Jelenje,

= sastavlja zapisnike o postupcima i radnjama, vodi evidenciju o izvr§enom nadzoru i dnevnik rada, 10%

= sastavlja mjesecna, godiS$nja i druga izvjes¢a o radu komunalno prometnih redara,

= zaprima dojave, pitanja i prituzbe gradana iz svog djelokruga rada te po istima postupa

Qa
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obavlja nadzor nad koriStenjem javnih povrSina i drugih nekretnina u vlasniStvu Opcine Jelenje, koje su
dane na koriStenje za postavljanje privremenih objekata, reklamnih i oglasnih predmeta (kiosci,
montazni i privremeni objekti, ugostiteljske terase, pokretne naprave i sl.) ili se koriste u neke druge
svrhe,

obavlja nadzor nad pravnim i fizickim osobama kojima je dodijeljena koncesija radi obavljanja
komunalne djelatnosti (dimnjacarska sluzba, provodenje mjera dezinfekcije, dezinsekeije 1 deratizacije
isl),

suraduje s opéinskim trgovackim/komunalnim dru$tvom te druStvima koji obavljaju poslove iz
podrucja komunalnog i vodnog gospodarstva te prikupljanja 1 postupanja s otpadom,

5%

obavlja nadzor nad postavljanjem prometne signalizacije,
kontrolira privremene regulacije prometa,
ima ovlasti postupanja prema nepropisno parkiranim automobilima sukladno zakonu,

5%

vodi upravni postupak i izraduje prijedloge odluka,

u sluaju kada utvrdi povrede propisa ¢iju primjenu je duzan nadzirati podnosi optuzni prijedlog
nadleznom prekrSajnom sudu, izdaje obvezatni prekrSajni nalog i naplaéuje novcane kazne na mjestu
poc€injenja prekrSaja, donosi rjeSenja o otklanjanju i1 nalaze postupanje,

sastavlja zapisnike o postupcima i radnjama, vodi evidenciju o izvr§enom nadzoru i dnevnik rada,
obavlja izvide na terenu, u svezi ¢ega radi zapisnike o poduzetim radnjama, utvrdenim €injenicama i
drugim okolnostima,

obavlja poslove dezurstva,

obavlja izmjere objekata i povrSina na licu mjesta radi utvrdivanja ili kontrole podataka na temelju
kojih se utvrduju obveze placanja opcinskih prihoda te izraduje zapisnike o izvr§enoj izmjeri,

kada za to postoje razlozi nareduje uklanjanje ruSevine zgrade, uklanjanje gradevine, otklanjanje
oStecenja procelja 1 pokrova postojece zgrade koja nisu nosiva konstrukcija, uklanjanje zahvata u
prostoru koji nije gradenje te poduzima i1 druge mjere predvidene Zakonom o gradevinskoj inspekeiji,
suraduje s ostalim drzavnim sluzbama (policijska postaja, inspekcijske sluzbe i dr.),

20%

obavlja 1 druge poslove po nalogu viSeg stru¢nog suradnika — koordinatora za komunalni sustav i javne
povrsine, procelnika ili opéinskog nacelnika.

10%
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4. ODSJEK ZA FINANCIJE I PRORACUN:

Redni broj: 10

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: L

Potkategorija: Visi rukovoditelj
Razina radnog mjesta 1.
Klasifikacijski rang: 3

Naziv: VODITELJ ODSJEKA ZA PRORACUN I FINANCIJE

Standardna mjerila:

- strufno znanje: magistar struke ili strucni specijalist ekonomske, najmanje pet godina radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima te organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za uspjesno
upravljanje unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnoga tijela, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na
racunalu,

- stupanj sloZenosti stupanj slozenosti posla koji ukljuuje organizaciju obavljanja poslova, potporu
sluzbenicima u rjesavanju slozenih zadaca i obavljanje najslozenijih poslova unutarnje ustrojstvene jedinice;

- stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena €e§¢im nadzorom i pomoci
nadredenog pri rjeSavanju slozenih stru¢nih problema;

- stupanj odgovornosti ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te viSu odgovornost za
zakonitost rada i postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u odgovaraju¢im unutarnjim
ustrojstvenim jedinicama;

- stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela s nizim
unutarnjim ustrojstvenim jedinicama, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta:

Poslovi radnog mjesta
100%

= Rukovodi Odsjekom za proracun i financije u skladu sa zakonom i drugim propisima,

= proucava i stru¢no obraduje slozenija pitanja koja zahtijevaju samostalnost u radu, a odnose se na| 20%
podrucje proracuna, financija i raunovodstva,

= Organizira, brine o izvrSavanju i nadzire obavljanje poslova, daje upute za rad i koordinira radom
Odsjeka,

= sudjeluje u poslovima planiranja proracuna, njegovih izmjena i dopuna te kontrole izvrSenja proracuna
po uputama i nalozima opéinskog nacelnika,

= sastavlja tromjesecne, polugodis$nje i godiSnje financijske izvjeStaje izvrSenja proracuna, 10%

= sastavlja tromjeseéne, polugodiSnje, godiSnja statistiCke izvjestaje

= zaduzen je za objavu izvrSenja proracuna sukladno Pravilniku o financijskom izvjeStavanju u| 10%
proracunskom ra¢unovodstvu,.

= zaduzen je za dostavu godiSnjeg izvjeStaja o izvrSenju proracuna Opéine Ministarstvu financija i
Drzavnom uredu za reviziju sukladno odredbama Zakona o prora¢unu i Uputa Ministarstva financija,

= obavlja stru¢no-administrativne poslove za radna tijela Opc¢inskog vijeca, obavlja tehnicku pripremu i
otpremu materijala za kolegij opéinskog nacelnika i prati izvrSavanje donesenih zakljucaka, odluka i
drugih akata iz djelokruga svog rada,

= priprema dokumentaciju za potrebe Drzavnog ureda za reviziju i1 drugih drzavnih institucija, 10%

= priprema dokumentaciju za provedbu kompenzacija i cesija,

= prati opseg zaduzivanja i jamstava te izraduje izvje$¢a o stanju zaduzenja/ jamstva/suglasnosti,

= zaduzen je za mjeseCni obracun i podnosenje prijave PDV-a za proracun,

Q
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suraduje u sastavljanju Izjave o fiskalnoj odgovornosti ¢elnika jedinice lokalne samouprave,

po potrebi, knjigovodstveno evidentira poslovne promjene,

odgovoran je za pracenje i primjenu zakona i drugih propisa iz djelokruga svog rada,

organizira i objedinjuje cjelokupno financijsko i materijalno poslovanje Opéine,

prati dnevnu likvidnost proracuna, analizira dospjele obveze i potrazivanja, prati i kontrolira
izvrSavanje rashodovne strane proracuna po proracunskim pozicijama, programima, aktivnostima i
projektima te predlaze dnevna placdanja prema dospijeCu obveze i prioritetu, realizacijom isplate
sukladno proracunu i po nalogu op¢inskog nacelnika,

kontrolira 1 prati izvrSavanje ugovora koji utvrduju materijalno financijska prava Opcine i obveze po
istim,

zaduzen je za pravovremenu 1 kontinuiranu elektroni¢ku dostavu proracunskih dokumenata
Ministarstvu financija,

10%

odgovoran je za uskladenost svih pomo¢nih knjiga proracuna s glavnom knjigom,

koordinira i nadzire pravilno vodenje i koriStenje aplikacija racunovodstvenih programa,

pravovremeno unosi u programsku aplikaciju plan proracuna, njegove izmjene i dopune te izvrSene
preraspodjele tijekom proracunskog razdoblja tekuée godine,

provodi postupak vezan za zaduzivanje Opéine i davanje jamstava,

5%

nadzire troSenje proracunskih sredstava,

prati i nadzire sve poslove naplate opéinskih poreza 1 ostalih prihoda, te daje prijedloge za poduzimanje
potrebnih radnji za bolju naplatu potrazivanja,

obavlja poslove obracuna plaéa sluzbenika i duznosnika

obavlja poslove obracuna placda za javne i druge radove te obracuna doprinosa za osobe koje se
osposobljavaju za rad bez zasnivanja radnog odnosa, kroz poticajne mjere zaposljavanja HZZZ-a, uz
obveznu izradu i elektronsku dostavu propisanih obrasca Poreznoj upravi,

vr$i obracun bolovanja te obavlja poslove vezane za refundaciju bolovanja sluzbenika te kompletiranu
dokumentacije dostavlja HZZO,

vr$i mjeseéni obracun i isplatu naknade zbog nezaposljavanja osoba s invaliditetom zbog neispunjenja
zamjenske kvote zaposljavanja, uz dostavu propisnog poreznog obrasca,

obraduje podlogu s temelja mirovinskog i zdravstvenog osiguranja i odgovara za reviziju i dostavu
obracuna i evidencija,

10%

prikuplja i dostavlja ra¢unovodstvu podatke o odlukama i upravnim aktima koje sadrze odredena
financijska prava ili obveze te prati njihovu provedbu,

radi na sustavu ePorezna i povezuje nepovezane uplate, te evidentira eventualna dugovanja,

oCituje se na nalaze Drzavnog ureda za reviziju i drugih drzavnih institucija,

5%

odgovoran je za pracenje 1 primjenu zakona 1 drugih propisa iz djelokruga svog rada, te izvrSavanje
odluka Opc¢inskog vijeca, Opéinskog nacelnika i njihovih radnih tijela,

10%

odsutnosti ili povecanog obima poslova obavlja i poslove Viseg stru¢nog referenta za financije,
obavlja 1 druge poslove po nalogu procelnika ili opéinskog nacelnika.

10%
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Redni broj: 11

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: I1.

Potkategorija: Visi stru¢ni suradnik
Klasifikacijski rang: 6

NAZIV:VISI STRUCNI SURADNIK ZA FINANCIJSKO - RACUNOVODSTVENE POSLOVE

Standardna mjerila:
- stru¢no znanje: magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomske struke, najmanje 1 godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima; polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu,
- stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i struéne poslove unutar upravnoga tijela;
- stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika;
- stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu
primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada;

- stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te
povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

Opis poslova radnog mjesta:

Poslovi radnog mjesta
100%

= zaprima sve financijske dokumente,

* kontira i knjizi dnevne promjene na izvodima, vodi glavne knjige, kao i pomoéne knjige u skladu s| 20%
vaze¢im zakonskim propisima za proracunske korisnike,

= tijekom obracunskih razdoblja prati izvr§enje prorauna po vrstama prihoda i izdataka te predlaze
uskladenje proracuna,

*  sudjeluje u pripremi izrade proracuna, izmjena i dopuna prora¢una po uputama voditelja Odsjeka 1| 5%
op¢inskog nacelnika,

* sudjeluje u izradi, bilance i pratece evidencije,

»  vodi knjigovodstvo imovine te koordinira provedbu godiSnjeg popisa imovine, 15%

= obavlja plaéanja ulaznih racuna,

=  vrSi obracun i isplatu dnevnica i ostalih troskova sluzbenih putovanja te sastavlja propisane evidencije
11izvje§éa o neoporezivim isplatama,

= vrsi uskladenje stanja racuna dobavljaca, rjeSava opomene te vodi korespondenciju s dobavlja¢ima u
vezi s dugovanjima i potrazivanjima, uz uskladenje potrazivanja i obveza I0S-a tijekom godine, a
obvezno u posljednjem kvartalu fiskalne, odnosno poslovne godine, kao jednog od preduvjeta
vjerodostojnog popisa imovine i obveza temeljem potvrde otvorenih stavaka potrazivanja i obveza,

= rasporeduje, kompletira, priprema i kontrolira dokumentaciju za knjizenje, utvrduje formalnu,| 15%
raCunsku 1 suStinsku ispravnost dokumentacije, racuna, situacija i ugovora, temeljem kojih se vrse
placanja, Sto potvrduje potpisom iste,

= obavlja poslove kontiranja i knjizenja, dnevne promjene na izvodima, vodi knjigu ulaznih racuna i
analiticko knjigovodstvo dobavljaca, vodi glavne knjige, kao i pomocne knjige u skladu s vazedim
zakonskim propisima za proracun,

»  zaduzen je za kompletiranje dokumentacije temeljem koje se daje Izjava o fiskalnoj odgovornosti, a
koju su sa svim propisanim prilozima u obvezi popuniti op¢inski nacelnik,

» zaduzen je za arhiviranje dokumentacije kompjuterske obrade poslovnih knjiga 1 raGunovodstvenih
isprava,

= vodi brigu o redovitom isplaé¢ivanju proracunskih sredstava kojima se financiraju programi javnih

potreba iz oblasti predskolskog odgoja, Skolstva, socijalne skrbi, kulture, Sporta i tehnicke kulture,
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= vodi evidenciju, prati status i vodi brigu o redovitom isplad¢ivanju proracunskih sredstava| 10%
stipendistima Opcine Jelenje, korisnicima pomo¢i za stanovanje i1 korisnicima koji ostvaruju pravo na
podmirenje dijela troskova za ogrjev,

= vodi evidenciju, prati status 1 vodi brigu o pravovremenom ispla¢ivanju proracunskih sredstava
roditeljima novorodene djece, korisnicima jednokratnih nov€anih pomoc¢i te umirovljenicima slabijeg
imovinskog statusa,

* izraduje dnevna, mjesecna i godiSnja izvjeSéa o broju korisnika jednokratnih pomoéi, pomo¢i za
stanovanje, stipendista, umirovljenika s najmanjim mirovinama koji ostvaruju pravo na jednokratnu
pomo¢ Opéine Jelenje te drugih korisnika o kojima vodi sluzbenu evidenciju,

= kontrolira to¢nost knjizenja i zatvara protokol svih dobavljaca,

* izdaje odgovarajuéa uvjerenja i potvrde o stvarima o kojima vodi evidenciju, 5%

» dostavlja obracune za knjizenje te odlaze dokumentaciju o isplatama placa na trajno ¢uvanje,

= obracunava naknade za predstavnicko i izvr$no tijelo,

= obavlja poslove obracuna jubilarnih nagrada, otpremnina, prigodnih nagrada i jednokratnih potpora| 10%
sluzbenika uz obveznu izradu i elektronsku dostavu propisanih obrasca Poreznoj upravi za oporezive
primitke iz radnog odnosa,

* izdaje sve potvrde s temelja placa za zaposlene u te izraduje sve propisane mjeseCne i1 godiSnje
porezne 1 statisticke izvjeStaje 1 evidencije s tog osnova, vodi knjigu ulaznih raduna proracuna,
skenira racune 1 narudzbenice, daje im protokol za knjizenje 1 dostavlja nalogodavcima za odobrenje

isplate,
»  knjizi kompenzacije i cesije,
= obavlja placanja ulaznih ra¢una 10%

= u suradnji s Vi§im struénim savjetnikom za opcinske prihode uskladuje podatke iz ulazne knjige s
pojedinim evidencijama u glavnoj knjizi,

» zaduzena je za vodenje evidencije koriStenja sluzbenih vozila 1 poslove blagajne za potroS$nju goriva
za sluzbeno vozilo,

= azurno vodi knjigu putnih naloga, obavlja formalnu i racunsku kontrolu putnih naloga, dostavlja na
knjizenje obracune za isplatu dnevnica i ostalih troSkova za sluzbenike i duznosnike, te sastavlja
propisana mjesecna izvjeSéa o svim neoporezivim isplatama (prigodne nagrade, jednokratne potpore,
troskovi stanovanja za korisnike socijalne pomoéi 1 drugo), evidentiranjem istih kroz propisani
obrazac koji dostavlja Poreznoj upravi,

= povecane potrebe posla ili odsutnosti Voditelja odsjeka za proracun i financije obavlja poslove koji ne| 10%
trpe odgodu,

* obavlja i druge poslove po nalogu Voditelja odsjeka za proracun i financije, procelnika ili opéinskog
nacelnika.
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REPUBLIKA HRVATSKA
PRIMORSKO-GORANSKA ZUPANIJA
OPCINA JELENJE

51218 DRAZICE

telefon: 051 208 080, mobitel: 091 406 0910 E-
mail: robert@jelenje.hr

IZVJESCE O RADU
NACELNIKA OPCINE JELENJE
za razdoblje srpanj — prosinac 2018.

Nacelnik

Robert Marcelja

KLASA:020-01/19-02/2
URBROJ: 2170/04-01-01-18-1

Drazice, 16. sijecanj 2019. godine
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Na temelju ¢lanka 35.b. Zakona o lokalnoj i podrucnoj (regionalnoj) samoupravi (Narodne
novine broj 33/01, 60/01, 106/03, 129/05, 109/07, 125/08, 36/09, 160/11, 144/12, 19/13 i 137/15),
Nacelnik Opcine Jelenje u obvezi je Opéinskom vijecu i zainteresiranoj javnosti podnositi
polugodisnja izvje$¢a o svom radu. Ovo se izvjesée odnosi na razdoblje od 01. srpnja 2018. do 31.
prosinca 2018. godine.

Uvobp

U ovom razdoblju nacelnik je sukladno odredbama Zakona o lokalnoj i podrucnoj
(regionalnoj) samoupravi i Statuta Opéine Jelenje obavljao poslove u okviru svojih nadleznosti, od
donoSenja odluka, utvrdivanja prijedloga odluka o kojima je raspravijalo i odlucivalo Opéinsko
vijece, do izvrSavanja donesenih odluka i zakljucaka. Nacelnik je donio niz odluka iz razlicitih
podrucja djelokruga, a koje se odnose na obavljanje njegove izvrsne funkcije, kao §to su
usmjeravanje djelovanja upravnih tijela u obavljanju poslova iz njihovog samoupravnog
djelokruga, nadzor rada upravnih tijela, upravljanje nekretninama i pokretninama u vlasnistvu
opcine, kao i njegovim prihodima i rashodima u skladu sa zakonima i Statutom.

Strucnu pripremu materijala za potrebe donosenja odluka od strane nacelnika obavljala su

upravna tijela Opcine Jelenje.
AKTIVNOSTI NACELNIKA KAO NOSITELJA IZVRSNE VLASTI

U izvjestajnom razdoblju od 01. srpnja do 31. prosinca 2018. godine Nacelnik je redovito
donosio odluke za adekvatno funkcioniranje Opéine Jelenje kao i realizaciju najavijenih projekata
Nova snaga Jelenja. Takoder, Nacelnik je redovito prima mjestane bez najave, svakog cetvrtka ili u
drugom terminu, uz najavu. Svaki utorak u prijepodnevnom terminu redovito se odrzavao Savjet
Opcinskog nacelnika na kojemu su se rjesavali zahtjevi mjestana, tekuéa problematika, kao i
razmjenjivala iskustva te razvijale ideje za buduce projekte.

U ovom vremenu odrZano je niz sastanaka kako u Opcini, tako i u drugim institucijama, te
posjeta JLS u okruZenju. Nacelnik je prisustvovao na raznim Skupstinama Udruga na koje je bio
pozvan, a u slucaju sprijecenosti nazocio je zamjenik nacelnika ili druga ovlastena osoba.

Opéinski nacelnik Robert Marcelja, temeljem zakona, redovito i detaljno izvjestava
zainteresiranu javnost o svojemu radu na internetskim stranicama Opcine Jelenje na adresi

www.jelenje.hr te povremeno pise blog na: http://www.jelenje.hr/blog-jelenije, kao i putem Glasnika

Opcine Jelenje te relevantnih medija na podrucju Primorsko-goranske Zupanije.
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Tijekom izvjestajnog razdoblja odriano je i niz poslovnih sastanaka od kojih

posebno isticemo:

® Susret s Predsjednicom RH Kolindom Grabar Kitarovi¢ u Jelenju
® Ministarstvo regionalnog razvoja i fondova EU — Zeljka Zagorac — EIS fondovi
®  Susret sa Zupanom PGZ, Zlatkom Komadinom — koordinacija Novi Vinodolski

® Ministarstvo drzavne imovine Tomislav Boban — reciklazno dvoriste u Opcéini Jelenje

Od ostaloga izdvajamo:

® Owaranje gradilista Zdravstvene stanice u Drazicama

® Sastanci - projekti Opcina Jelenje i PGZ
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PROJEKTI I SVAKODNEVNE AKTIVNOSTI

Opcéinska Uprava

® lzdan treci broj Glasnika Opéine Jelenje

* Podijeljeni poklon-paketi umirovljenicima povodom BoZica

e Unaprijeden program potpora za novorodencad

* Dodijeljeno ukupno 39 stipendista te je za tu namjenu izdvojeno 219 tisuca kuna

* Polaznici prvog i drugog razreda nagradeni poklon bonom od 400 kuna

* Opcina Jelenje predstavljena u emisiji Dobro jutro Hrvatska

* Uvedene nove demografske mjere: Subvencija na drugo dijete 1.100 kuna, za trece vrtic -
besplatan

* Zbog projekta nove skole u DraZicama, uz pomo¢ nadleznih institucija, uveden dvosmjenski
rad u OS Jelenje Drazice

* Potpisan ugovor za izgradnju kanalizacije

* Vracen dug prema Komunalnom drustvu Autotrolej

® Zapocela realizacija projekta "Together We Grow"

*  Mjeru besplatnih zdravstvenih pregleda koristilo: 409 mjestana

* PolozZeni vijenci i svijeée uoci blagdana u proteklom razdoblju

®  Za sve mjestane redovito se financira Zupanijski bibliobus

® Redovito se sufinancira boravak djece u djecjim vrti¢ima

® Redovito se financiraju mjere socijalne skrbi i zdravstvene zastite

* Financira se produZeni boravak za 50 djece u OS Jelenje-Drazice

* Redovito se financiraju udruge s podrucja Opéine Jelenje, temeljem ugovora o Javnim
potrebama

* Opcina Jelenje organizirala je predavanje za mjestane s ciljem prevencije i ranog otkrivanja
raka dojke

* Dodijeljena javna priznanja pojedincima i kolektivima u 2018. godini

HR i EU fondovi
® EU: Povuceno 1.2 milijuna kuna za odvojeno prikupljanje otpada

® EU: Opéina Jelenje prosla je na natjecaju LAG-a i uskoro se ocekuju financijska sredstva za

uredenje nogometnih terena
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® HR: Dobivena sredstva 85 tisuc¢a kuna za unutarnje uredenje Ambulante u DraZicama od

strane Ministarstva branitelja

Komunalni info

® Zapoceli radovi na rekonstrukciji unutarnjeg djela Zdravstvene stanice u DraZicama
® Obnovijeno djecje igraliste kod crkve u Jelenju

® Podrucje Dubine pokriveno kamerama

® Redovito se Ciste oborinski kanali

® Obnovijena rasvjeta na nogometnom igralistu NK Rjecina

®  Sanirani oborinski kanali u Podkilavcu i Zoreti¢ima

® Planinarski dom Hahli¢ dobio struju uz pomo¢ obnovljivih izvora energije
® Doniran klima uredaj za radiologiju KBC-a Rijeka

® Prezentirana 3D Vizualizacija nove skole u Drazicama

® Raspisan natjecaj za izvodaca radova nove $kole u DraZicama

® Obnovljeno jedno kolo Gasparovog mlina u Martinovom Selu

® [zgradeno djecje igraliste u Velim DraZicama

® Zelena cista: Sakupljeno 50 kubika glomaznog otpada

®  Obnovljeni stol i klupe u Lukezima

® Nova autobusna stanica, pjesacki prijelaz i kolnik kod skole u Jelenju

® Sanacija Dubine: Do sada odvezeno 300 kubika glomaznog otpada

® Usuradnji s KD Jelen redovito se odrzava Jelenski sajam

® Postavljen novi video-sustav / nadzorne kamere — Opéinski objekti i imovina
® LED-rasvjetom pokriven ulazak u centar DraZica

® [zgradeno 21 novo grobno mjesto u 2018. godini

® U suradnji sa Zupom Jelenje postavijene nove klupe u crkvi u Podhumu

® Odabran koncesionar za odrzavanje nerazvrstanih cesta u zimskom periodu

®  Zavrsen logo-kutak u Citaonici u Podhumu
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Gospodarstvo
* Poticanje novih investicija u Zoni Astra — sudjelovanje na otvorenju novog

gradilista — asfaltiranje 1000 m2

Transparentnost

® Redovito se aZurira internetski portal www.jelenje. hr

® Redovito se objavljuju dokumenti Opéinske uprave

® Opcina Jelenje izdaje viastite Sluzbene novine

® Redovito izvjestavanje medija o radu Opéinske uprave

® Opcina Jelenje odgovara na sve upite i zahtjeve u zakonskom roku
® Redovito se objavljuju savjetovanja sa zainteresiranom Jjavnoscu

® Opcina Jelenje izdaje casopis Glasnik Opéine Jelenje u kojemu su navedeni svi realizirani
projekti i manifestacije u proteklom razdoblju, kao i najvaznije odluke Opcinskog vijeéa i
Opcinske uprave

® Unaprijedena aplikacija za prijavu komunalnih problema od strane mjeStana — putem

mobitela ili racunala

Turizam i manifestacije

Opcina Jelenje i Turisticka zajednica Opéine Jelenje, uz pomoé udruga organizirali su razne
manifestacije koje spajaju kulturu i tradiciju naseg kraja.

® Vilija Bozja na Trgu mlikarice

® Koncert: Zvira tece pjesma nasa

® Docek sv. Nikole u DraZicama

® Proslavljena Martinja uz prigodan program

® Biciklisti proslavili Halloween

®  Zvuki 'armonike 2018

® Terapijsko jahanje u LukeZima

® Program EPK 2020: Mark Reder; njemacki Jfotograf posjetio Opéinu Jelenje
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® Program EPK 2020: Bolje vas nasli u Martinovom selu

® Proslavljena Mihoja uz bogat program

® Zatancajmo po domadi 2018

® Trnduro, biciklisticka avantura na obroncima Trnovice

®  Hahli¢ za uru

®  Na spomen mlikarici 2018

® Rusija 2018: Vatreni na Trgu mlikarice — projekcija utakmica
® Festival palente i sira 2018 — Drazice

® Bijela no¢ NK Rjecine
Zupa

Opcina Jelenje redovito podupire dogadanja u Zupi Jelenje, kroz financijsku potporu i suradnju s
vi¢. Ivanom Milardovicem. Nacelnik Opcéine Jelenje svojim Jje prisustvom uvelicao brojna

dogadanja u Zupi Jelenje medu kojima izdvajamo:

® BozZicni koncert KUD-a Zvir

® Misno slavije za Bozic, proslavljeno Kristovo rodenje

® Podr$ka humanitarnoj akciji dobrovoljnog darivanja krvi

® Svecana misa: Za dakone zaredeni Josip Pende i Domagoj Duvnjak

® Spomendan Blazene Djevice Marije okupio brojne vjernike u Brneli¢ima
® Kolbova u Podhumu proslavijena uz upravitelja Zupe iz Los Angelesa

® Prigodno obiljezena Rokova u Jelenju i Zoreticima

® 76. obljetnica Podhuma: Odrzana komemoracija Podhumskim rtvama

Vatrogastvo

Mjere zastite od poZara provodile su se sukladno zakonskim obvezama, Procjeni i Planu zastite od
pozara koji su doneseni na Opcinskom vijeéu. Izvrsene su sve obveze prema Programu aktivnosti u

provedbi posebnih mjera zastite od pozara od interesa za Republiku Hrvatsku za ovogodisnju



SLUZBENE NOVINE OPCINE JELENJE | Godina 3-broj 21 | ponedjeljak, 04. veljate 2019. g.

protupozarnu sezonu.

Za vrienje motrenja, ¢uvanja i ophodnje gradevina i prostora za koje prijeti povecana opasnost od
nastanka i Sirenja poZara, sklopljen je ugovor s DVD Jelenje koji posjeduje svu potrebnu opremu za
kvalitetno obavljanje navedene djelatnosti.

Redovito su uplaéivana sredstva za obavijanje djelatnosti vatrogastva.

Zastita i spaSavanje

Sustav zastite i spasavanja je oblik pripremanja i sudjelovanja sudionika zastite i spasavanja
sudionika zastite i spasavanja u reagiranju na katastrofe i velike nesrece, te ustrojavanja,
pripremanja i sudjelovanja operativnih snaga zastite i spasavanja u prevenciji, pripravnosti,
reagiranju na katastrofe i otklanjanju mogucih uzroka i posljedica katastrofa.

Sudionici zastite i spasavanja su fizicke i pravne osobe, Jedinice lokalne i podrucne (regionalne)
samouprave, sredisnja tijela drzavne uprave i operativne snage zastite i spasavanja. StoZeru zastite
i spaSavanja Opéine Jelenje povjereno je obavljanje strucnih i operativnih poslova kao i
koordiniranje aktivnosti. S tim u vezi StoZer zastite i spasavanja Opcine Jelenje donio je Plan rada
za ovu godinu, Plan aktivnog ukljucivanja svih subjekata zastite od pozara na podrucju Opéine kao
i Plan pozivanja.

Isto tako, DrZavna uprava za zastitu i spasavanje provela Je osposobljavanje za élanove stoZera
zastite i spaSavanja, zapovjednistva civilne zastite i vatrogasnih zapovjednistava na podrucju
opcine Jelenje. Civilna zastita Opcine Jelenje u proteklom razdoblju sudjelovala je na pokaznoj

vjezbi u Sapjanama.

Pravno zastupanje Opéine Jelenje

Opcina Jelenje stranka je u nizu kako parnicnih, tako i izvanparnicnih i upravnih postupaka u
kojima rjesava ili §titi svoja prava i interese. Redovito se pokrecu ovrsni i stecajni postupci naplate
trazbina i zastite interesa Opéine Jelenje. Komunalno drustvo Jelenje u ovom mandatnom razdoblju

redovito vraca pozajmicu Opéini Jelenje ukupne vrijednosti 300 tisuca kuna.
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Skraceni izvjestaj o prihodima i rashodima za razdoblje od 01.07.-31.12.2018.

KL OPIS IZVORNI PRVE DRUGE | IZVRSENJE | OCEKIVANO |index | index
AS PLAN IZMIENEI | IZMJENE I 1-6/18 IZVRSENJE* (6/3) | (7/5)
A 2018. DOPUNE DOPUNE 7-12/18
PLANA PLANA
1 2 3 4 5 6 7 8 9

6. | Prihodi poslovanja 15.859.172 15.773.624| 13.940.074 6.343.383 6.733.966 40 48
7. | Prihodi od prodaje 100.600 70.600 70.500 69.595 235 69 -

nefinancijske

imovine

Visak prihoda

prethodnih godina 1.908.426 1.908.426

UKUPNO 15.959.772| 17.752.650 13.070.114 6.412.978 6.734.201

PRIHODI
3. | Rashodi poslovanja 13.808.272 14.574.264 13.070.114 5.652.543 6.152.562 41 47
4. | Rashodi za nabavu 2.187.500 3.178.386 2.848.886 189.561 983.855 9 35

nefinancijske

imovine
5. |lzdaciza 0 0 0 0

financijsku imovinu

i otplate zajmova

UKUPNO 15.995.772| 17.752.650 15.919.000 5.842.104 7.136.417

RASHODI

*buduci je Zavrsni racun za 2018.9. u tijeku podaci nisu konaéni



Na temelju ¢lanka 10. Stavka 2. Zakona o sluzbenicima i
namjeStenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi (Narodne novine br. 86/08 i 61/11), ¢lanka 33.
Statuta Op¢ine Jelenje (Sluzbene novine PGZ br. 33/09,
13/13, 6/16 1 17/17), op¢inski nacelnik Opéine Jelenje dana
04. veljace 2019., donosi

PLAN
prijma u sluzbu u Jedinstveni upravni odjel Op¢ine
Jelenje za 2019. godinu

Clanak 1.

Utvrduje se prijam sluzbenika u Jedinstvenom upravnom
odjelu Opcine Jelenje ustrojene Pravilnikom o
unutarnjem redu jedinstvenog upravnog odjela Opcine
Jelenje i to kao kratkoroc¢an plan za 2019. godinu.

Clanak 2.

U Jedinstvenom upravnom odjelu na dan 04. veljace
2019. godine zaposleno je ukupno 8 sluzbenika na
neodredeno vrijeme.

Popunjena radnim mjesta su:

1. Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela

2. Voditelj odsjeka za proracun i financije

3. Visi strucni suradnik za financijsko — rac¢unovodstvene
poslove

4. Visi stru¢ni suradnik za urbanizam, prostorno
planiranje i komunalno gospodarstvo

5. Visi stru¢ni suradnik za komunalni sustav i javne
povrsine

6. Visi stru¢ni suradnik za opce prihode

7. Referent-Komunalni redar

8. Administrativni tajnik

Ne popunjena radna mjesta su:
1. Voditelj odsjeka op¢ih i pravnih poslova i javne nabave
2. Visi stru¢ni suradnik za drustvene djelatnosti

Clanak 3.

U 2019. godini ne planira se prijam novih sluzbenika i
namjestenika.

Clanak 4.

U slucaju da se neko od radnih mjesta navedenih u ¢lanku
2. Plana, od tocke 1. do 8. uprazni isto ¢e se popuniti
sukladno odredbama Pravilnika o unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Jelenje objavom
javnog natjecaja u Narodnim novinama, odnosno oglasa
na Hrvatskom zavodu za zaposljavanje.
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Clanak 6.

Plan prijma objaviti ¢e se u "Sluzbenim novinama Op¢ine
Jelenje®, te na web stranici Opcine Jelenje, a isti stupa na
snagu osmog dana od dana objave.

Nacelnik Op¢ine Jelenje
Robert Marcelja, bacc. oec.

KLASA: 112-01/19-01/1

URBROJ: 2170/04-02/19-1
U Drazicama, 04. veljace 2019. god.





