Na temelju ¢lanka 4. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi («Narodne novine», br. 86/08) i ¢lanka 8. Odluke o ustroju i djelokrugu rada
Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Baska (.,Sluzbene novine“ Primorsko-goranske Zupanije br.
37/09), na prijedlog proelnika Jedinstvenog upravnog odjela, Op¢inski nacelnik Opéine Baska,
dana 13. rujna 2010. godine, donio je

PRAVILNIK

o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Baska

Clanak 1.
Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Baska (u daljnjem tekstu:
Pravilnik) ureduje se upravljanje i organizacija poslova u Jedinstvenom upravnom odjelu Opéine
Badka (u daljnjem tekstu: Upravni odjel), unutarnji ustroj Upravnog odjela, Sistematizacija radnih
mjesta u Upravnom odjelu te druga pitanja u vezi s organizacijom i djelovanjem Upravnog odjela.

Clanak 2.
(1) Rije€i i pojmovi koji imaju rodno znacenje koristeni u ovom Pravilniku odnose se jednako na
muski i Zenski rod. bez obzira jesu li koristeni u muskom ili Zenskom rodu.
(2) Kod dono3enja rjesenja o rasporedu, odnosno imenovanju, koristi se naziv radnog mjesta u
muskom ili zenskom rodu.

Clanak 3.
Djelokrug rada Jedinstvenog upravnog odjela odreden je ¢lankom 2. Odluke o ustroju i djelokrugu
rada Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Baska (“Sluzbene novine” Primorsko-goranske 7upanije
br. 37/09).

Clanak 4.

(1) Radom Jedinstvenog upravnog odjela upravlja i rukovodi procelnik, a za svoj rad odgovoran je
Opc¢inskom nacelniku.
(2) Za obavljanje poslova iz djelokruga rada Upravnog odjela ustrojavaju se slijedece unutarnje
ustrojstvene jedinice:

1. Ured nadelnika;

2. Odsjek za proracun, financije i ratunovodstvo,

3. Odsjek za komunalni sustav, prostorno uredenje, graditeljstvo i zastitu okolisa.

1. Ured nacelnika

Clanak 5.
(1) U Uredu nacelnika, kao unutarnjoj organizacijskoj jedinici Jedinstvenog upravnog odjela,
obavljaju se poslovi iz podrucja drustvenih djelatnosti, posebice poslovi vezani uz kulturu, tjelesnu
kulturu i sport, brigu i odgoj djece predskolske dobi, osnovno $kolstvo, socijalnu skrb, primarnu
zdravstvenu zastitu i zaStitu potroSaCa, Savjet mladih, udruge gradana; poslovi iz podrugja opée
uprave, osiguravaju se tehnicki uvjeti za rad Jedinstvenog upravnog odjela; obavljaju se poslovi
prijama i otpreme poSte, zastite i Cuvanja arhivskog gradiva; obavljaju se poslovi korespondencije i
komunikacije s tijelima drzavne uprave, drugim JLiRS, ustanovama; obavljaju se protokolarni i
administrativni poslovi vezani za rad Opcinskog nacelnika i njegovog zamjenika, Opéinskog vijeca,
njegovog predsjednika i radnih tijela; obavljaju se poslovi komunikacije s medijima i gradanima; u
suradnji s pro¢elnikom Jedinstvenog odjela pripremaju se i izraduju nacrti svih vrsta ugovora koje



zaklju¢uje Opcina Badka, prijedlozi nacria opéih i pojedinacnih akata i Odsjekom za komunalni
sustav, prostorno uredenje, graditeljstvo i zastitu okolisa pripremaju se i provode postupci u svezi s
javnom nabavom, gospodarenjem nekretninama u vlasnistvu Opc¢ine Baska, posebice glede
stjecanja i otudivanja nekretnina, najma stanova, zakupa poslovnih prostora i javnih povrSina, te se
obavljaju i drugi poslovi iz nadleznosti, po nalogu Op¢inskog nacelnika i proGelnika Jedinstvenog
upravnog odjela, u skladu sa zakonom i aktima Opéine Baska.

(2) Radom Ureda natelnika upravlja i rukovodi voditelj, a za svoj rad odgovoran je procelniku.

2. Odsjek za proracun, financije i ratunovodstvo

Clanak 6.

(I) U Odsjeku za proracun, financije i ra¢unovodstvo, kao unutarnjoj organizacijskoj jedinici
Jedinstvenog upravnog odjela, obavljaju se poslovi vodenja financijskog i materijalnog poslovanja
Op€ine Badka, posebice poslovi u svezi s izradom nacrla prijedloga proracuna, izvrienjem
proraCuna, polugodisnjim i godisnjim izvrienjem proracuna: obavljaju se ostali ratunovodstveno-
knjigovodstveni poslovi: izraduju se zakonom propisana izvjesca; obavlja sc¢ razrez i naplata
op¢inskih poreza ako isti poslovi nisu povjereni Poreznoj upravi; nadzire se naplata opéinskih
prihoda i poduzimaju mjere naplate u suradnji s procelnikom i Odsjeckom za komunalni sustav,
prostorno uredenje, graditeljstvo i zastitu okoliSa; vode se knjigovodstvena evidencija opcinske
imovine i poslovi osiguranja iste; obavljaju se poslovi u svezi s razvojem i poticanjem
poduzetnistva; prate se objave, predlaze se i pripremaju sudjelovanja na zupanijskim, drzavnim i
medunarodnim natje¢ajima u svrhu osiguranja dodatnih sredstava razlicitih namjena, ukljucujuéi i
onih iz pretpristupnih i pristupnih europskih fondova: prati se pridrzavanje zakljucenih ugovora o
koncesiji i izraduju se odnosna, propisana izvjeSca; obavljaju se i drugi poslovi po nalogu
Opcinskog nalelnika i procelnika Jedinstvenog upravnog odjela, u skladu sa zakonom i aktima
Opéine Baska.

(2) Radom Odsjeka za proratun, financije i raunovodstvo upravlja i rukovodi voditelj, a za svoj
rad odgovoran je proéelniku.

3. Odsjek za komunalni sustav, prostorno ureden je, graditeljstvo i zastitu okoli$a

Clanak 7.

(1) U Odsjeku za komunalni sustav, prostorno uredenje, graditeljstvo i zadtitu okolisa obavljaju se
poslovi iz podruc¢ja komunalnog gospodarstva, posebice oni u svezi s odrzavanjem i gradnjom
objekata i uredaja komunalne infrastrukture i provedbom komunalnog reda: provode se pripremaju
se rjeSenja o komunalnoj naknadi, komunalnom doprinosu i priklju¢enju na komunalnu
infrastrukturu, te donose rjeSenja iz podrucja komunalnog redarstva; izraduju prijedlozi godisnjih
programa odrZavanja i gradnje objekata i uredaja komunalne infrastrukture, prati i nadzire njihovo
izvrSenje, te o istome izraduje prijedlog izvjeséa: pripremaju se i suraduje se s Uredom nacelnika u
provedbi postupaka javne nabave iz nadleznosti Odsjeka i gospodarenja nekretninama u vlasnistvu
Opcine Baska; obavljaju se poslovi iz podrugja prostornog i urbanistiCkog planiranja i uredenja,
zastite okoliSa, protupozamne i civilne zatite, te zaitite na radu; obavljaju se poslovi prometnog
redarstva u skladu s odnosnim zakonom:; obavljaju se i drugi poslovi po nalogu Opc¢inskog
nacelnika i procelnika Jedinstvenog upravnog odjela, u skladu sa zakonom i aktima Opéine Baska.
(2) Radom Odsjeka za komunalni sustav, prostorno uredenje, graditeljstvo i zastitu okolisa
upravlja i rukovodi voditel], a za svoj rad odgovoran je procelniku.



Clanak 8.
(1) Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela duzan je na zahtjev OpCinskog nacelnika izvjescivati o
radu Jedinstvenog upravnog odjela.
(2) Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela moze Opcinskom nacelniku podnijeti izvjesce i stavka
1. ovoga ¢lanka i po vlastitom nahodenju.

Clanak 9.
Nazivi radnih mjesta s opisom poslova i zada¢a za svako pojedino radno mjesto, struéni i drugi
uvjeti za njihovo obavljanje, te broj izvrSitelja sastavni su dio ovoga Pravilnika.

Clanak 10.
(1) SluZbenici i namjestenici primaju se u sluzbu. odnosno na rad, na neodredeno vrijeme, uz
obvezni probni rad u trajanju od 3 (tri) mjeseca, natjecajem ili oglasom, koji se objavljuju u
-»Narodnim novinama®, a koji se mogu objaviti i u dnevnom tisku, sve u skladu sa Zakonom i
Planom prijma u sluZbu.
(2) Plan prijma u sluzbu donosi Opéinski nacelnik.
(3) SluZbenici i namjestenici primaju se u sluzbu na odredeno vrijeme putem oglasa, u skladu sa
Zakonom.
(4) Radi stjecanja radnog iskustva i osposabljavanja za samostalni rad u sluzbu se moze primiti i
vjezbenik, u skladu s Planom prijma u sluzbu i Zakonom.

Clanak 11.
Sluzbenici i namjestenici odgovorni su za svoj rad. ovisno o radnom mjestu na koje su rasporedeni,
voditeljima i prodelniku.

Clanak 12.
(1) SluZbenici su obvezni imati polozeni drzavni strucni ispit.
(2) Sluzbenik se moze primiti u sluzbu i ako nema poloZen drzavni stru¢ni ispit, ali uz obvezu
polaganja istoga u roku od 1(jedne) godine od dana prijma u sluzbu.
(3) SluZbenici i namjestenici duZni su se osposobljavati i usavrsavati u cilju unapredenja obavljanja
poslova na koje su rasporedeni.

Clanak 13.
(1) SluZzbenici i namjestenici zate¢eni na radu u Upravnom odjelu na dan stupanja na snagu ovog
Pravilnika, nastavljaju raditi na svojim dotadasnjim radnim mjestima te zadrzavaju place i druga
prava prema dotadasnjim rjesenjima, do dono3enja rjesenja o rasporedu na radna mjesta u skladu s
ovim Pravilnikom.
(2) Ovlastena osoba donijet ¢e rjesenja o rasporedu sluzbenika i namjestenika najkasnije u roku 30
dana od stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Clanak 14.

(1) Neovisno o odredbama ovog Pravilnika, zateSeni sluzbenici i namjestenici koji imaju za jedan
stupanj struénu spremu nizu od strudne spreme koja je propisana za radno mjesto na kojem su
zateCeni na dan stupanja na snagu Zakona. mogu i dalje obavljati poslove koji odgovaraju
poslovima radnog mjesta na kojem su zateceni ako su na dan stupanja na snagu Zakona imali
najmanje deset godina radnog staza.

(2) Sluzbenici i namjestenici zatedeni na dan stupanja na snagu Uredbe o klasifikaciji radnih
mjesta u lokalnoj i podru&noj (regionalnoj) samoupravi (u daljnjem tekstu: Uredba) sa strukom
razlicitom od struke utvrdene ovim Pravilnikom, mogu biti rasporedeni na radna mjesta koja
odgovaraju poslovima radnog mjesta na kojem su zate¢eni ako ispunjavaju ostale uvjete za raspored
na radno mjesto.



Clanak 15.
(1) Osobe koje su po ranijim propisima stekle visoku stru¢nu spremu mogu biti rasporedene na
radna mjesta za koja je kao uvjet utvrden stupanj obrazovanja magistar struke ili struéni specijalist.
(2) Osabe koje su po ranijim propisima stekle visu struénu spremu mogu biti rasporedene na radna
mjesta za koja je kao uvjet utvrden stupanj obrazovanja sveu¢ilisni ili struéni prvostupnik struke.

Clanak 16.
Osobama koje su stekle odgovarajuéi akademski ili strugni naziv, odnosno akademski stupanj prije
stupanja na snagu Zakona o akademskim i strudnim nazivima i akademskom stupnju (»Narodne
novine«, broj 107/2007), steCeni akademski ili strucni naziv, odnosno akademski stupanj
izjednacava se s odgovarajuéim akademskim ili stru¢nim nazivom ili akademskim stupnjem u
skladu s odredbom ¢lanka 14. toga Zakona.

Clanak 17.
Na sve $to ovim Pravilnikom nije posebno uredeno, te na prava, obveze i odgovornosti u svezi s
radom primjenjuju se odredbe Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podruénoj
(regionalnoj) samoupravi (Narodne novine™ broj 86/08.

Clanak 18.
Stupanjem na snagu ovog Pravilika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog
upravnog odjela Op¢ine BaSka (KLASA: 030-01/09-01/2 URBROJ: 2142-03-09-2 od 23. studenog
2009.godine), Izmjene i dopune Pravilnika o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opéine
Baska (KLASA: 030-01/09-01/2, UBROJ: 2142-03-10-4 od 21. sijeCnja 2010. godine) i II. Izmjene
i dopune Pravilnika o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Baska (KLASA: 030-
01/09-01/2, URBROLJ: 2142-03-10-5 od 05. srpnja 20 10. godine).

Clanak 19.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donosenja.

KLASA: 030-01/09-01/2
URBROJ:2142-03-10-6
BaSka, 13. rujna 2010. godine

OPCINA BASKA

Opcinski nacelnik
~

Joni Jurani¢, dipl. oec.




JEDINSTVENI UPRAVNI ODJEL

rukovoditelj

ekonomskog smjera
- 5 godine radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima,
- organizacijske sposobnosti i

komunikacijske vjestine
potrebne za uspje$no upravljanje
upravnim tijelom,

- poloZeni dr#avni strudni ispit,
- aktivno poznavanje najmanje

jednog svjetskog jezika
(njemacki, engleski, talijanski,
francuski),

- -poznavanje rada na racunalu.

nadzire i osigurava zakonitost
rada odjela, prati zakonske i
druge propise i odgovoran je za
zakoniti rad odjela u obavljanju
svih poslova iz djelokruga istog,
uz voditelja Ureda nalelnika i
voditelje Odsjeka sudjeluje u
pripremi i  izradi  nacrta

prijedloga akata, programa i
izvjeic¢a, te sudjeluje u izradi

prijedloga Proratuna,
provodi i osigurava izvrSenje
odluka Op¢inskog vijeca i
Opéinskog nacelnika,

sudjeluje u pripremi materijala
za sjednice Opcinskog vijeca i
radnih tijela, te, prema potrebi,
sudjeluje u radu istih,

u suradnji s voditeljem Ureda
nacelnika i voditeljem Odsjeka
priprema prijedloge op¢inskih
programa i nadzire ostvarenje
istih,

donosi i potpisuje rjeSenja iz
djelokruga rada Odjela,

nakon zaprimanja poSte od
Op¢inskog  nacelnika,  istu
rasporeduje  na _ ustrojstvene
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- specijalist pravnog il organizira i nadzire rad odjela,




jedinice, te brine o
pravovremenom odgovaranju na
istu,

u suradnji s voditeljem Ureda
nacelnika i voditeljima Odsjeka,
uvazavajuéi planove i programe
rada  Opcinskog  vijeca i
Opéinskog nacelnika, izraduje
Godisnji program rada odjela i
lzvjeS¢e o izvrienju istoga
programa,

sudjeluje u pripremi i provodi
postupke javne nabave, sve u
suradnji s vi§im rukovoditeljem i
voditeljem Odsjeka komunalni
sustav,  prostorno  uredenje,
graditeljstvo i zastitu okolisa,
predlaze Opéinskom nacelniku
Pravilnik o unutarnjem redu,
izraduje  prijedloge  Planova
koncesije, Plana nabave,
Programa raspolaganja
poljoprivrednim zemljistem u
vlasni$tvu RH,

priprema prijedlog Plana prijma
u sluzbu i, sukladno istome,
provodi  postupke prijma u
sluzbu,

odlu¢uje o prijmu u sluzbu,
rasporedu na radno mjesto, te o
drugim pravima i obvezama
sluzbenika i namjedtenika, kao i
o prestanku sluzbe,

vodi evidenciju prisutnosti na
poslu, izraduje Plan koridtenja

T




godisnjih odmora,
- ocjenjuje rad sluzbenika,

- brine o stru¢nom
osposobljavanju i usavrSavanju
sluzbenika,

- u okviru djelokruga rada
Jedinstvenog upravnog odjela
brine o suradnji s nadleznim
drZzavnim i Zupanijskim
sluzbama,

- brine o pravodobnom rje$avanju
zahtjeva u svezi sa Zakonom o
pravu na pristup informacijama,

- prima stranke i u okviru svojih
ovlasti 1 nadleZnosti  daje
odredena tumacenja i
obrazloZenja,

- obavlja ostale poslove u skladu
sa zakonom, podzakonskim i
drugim aktima,

- obavlja i druge poslove po
nalogu Op¢inskog nagelnika.

Ured na&elnika — Voditelj ureda nadelnika - magistar struke ili struéni | - upravlja radom Ureda,

[[1L | Rukovoditelj [ 1. | 4. specijalist pravnog smjera, | - organizira i uskladuje rad u
- 4 godine radnog iskustva na Uredu u izvrdavanju poslova i
odgovarajuéim poslovima, obveza izravno vezanih uz rad
- poloZen drzavni struéni ispit, Opé¢inskog vijeéa, Opéinskog
- poloZeni pravosudni ispit, nacelnika i radnih tijela, te za
- aktivno  poznavanje jednog iste  obavlja stru¢ne i

svjetskog  jezika  (njemacki, administrativne poslove,
engleski, talijanski, francuski) - pomaze predsjedniku Opéinskog
- poznavanje rada na racunalu. vijeéa u pripremi i organizaciji

sjednica Opéinskog vijeca, te
predsjednicima radnih tijela u
pripremi i organizaciji sjednica




istih tijela,

priprema materijale i izraduje
prijedloge odluka i zakljutaka sa
sjednica Op¢inskog vijeca,

brine o izradi zapisnika sa
sjednica Op¢inskog vijeéa i
radnih tijela,

u suradnji s pro¢elnikom i
voditeljima Odsjeka priprema,
odnosno sudjeluje u izradi
nacrta akata, programa i izvijedéa
iz nadleznosti Op¢inskog vijeda,
Opéinskog nacelnika i radnih
tijela,

priprema i izraduje nacrte
rjefenja iz podrutja socijalne
skrbi u skladu sa zakonom i
odnosnim aktima,

koordinira  poslove  strucne
pomoéi u radu mjesnih odbora,
brine o  pravodobnom i
redovitom  odgovaranju na
vije¢ni¢ka pitanja,

obavlja imovinsko-pravne
poslove, kao 1 poslove vezane za
raspolaganje  nekretninama i
pokretninama  u  vlasnidtvu
Op¢ine,

sudjeluyje u izradi nacrta
ugovora, sporazuma, natjecaja i
dr. za sve vrste pravnih poslova
koje zakljucuje Op¢ina,

brine o ispisu i objavi akata koje
donosi  Opéinsko  vijece i
Opéinski nacelnik,




1

po ﬁo:ovm;wmmﬁzvm Opcinu pred
sudovima i drZzavnim tijelima,
obavlja stru¢ne poslove vezane

uz suradnju i komunikaciju
Opéinskog nacelnika s
nadleznim drZzavnim i
Zupanijskim sluzbama, tijelima i
drugim JLS,

pomaze i suraduje u

organiziranju protokolarnih
primanja i drugih sastanaka za
potrebe Opcinskog nacelnika i
drugih osoba koje isti odredi,
odnosno ovlasti,

brine o komunikaciji s medijima
i gradanima,

prima stranke i u okviru svojih
oviasti i nadleznosti  daje
odredena tumacdenja i
obrazloZenja,

obavlja ostale poslove u skladu
sa zakonom, podzakonskim i
drugim aktima,

obavlja i druge poslove po

nalogu procelnika

Ured naéelnika — Vi§i struéni suradnik za odgoj i
obrazovanje, te socijalnu skrb i zdravstvo

'!:,

Vidi struéni
suradnik

6.

magistar  struke ili  struéni
specijalist drustvenog smjera,

1 godina radnog iskustva na
odgovarajucim poslovima,
poloZen drZavni struéni ispit,
aktivno  poznavanje  jednog
svjetskog jezika (njemacki,
engleski, talijanski, francuski)
poznavanje rada na raunalu.

izraduje  planove  razvoja,
odgovarajuce analize, statistiCka
i druga propisana ili zahtijevana
izvjesca, te priprcma programe
javnih potreba iz podrudja
odgoja i obrazovanja, socijalne
skrbi i zdravstvene zastite,

predlaze i sudjeluje u izradi
opéih akata, ili izmjena i dopuna

istih, iz podrugja odgoja i




obrazovanja, socijalne skrbi i
zdravstvene zastite,

suraduje i koordinira poslove s
drugim tijelima i ustanovama iz
podruéja odgoja i obrazovanja,

socijalne skrbi i zdravstvene

zastite,
vodi evidencije  korisnika
socijalne  skrbi i  oblika

dodijeljene pomoci iz sredstava
socijalne skrbi,

obavlja kuc¢ne posjete
korisnicima programa socijalne
skrbi, posebice starijim i
nemoc¢nim osobama, te osobama
smjestenim u ustanovama,
provodi natjecaj za stipendije i
vodi evidenciju stipendista,
obavlja ostale poslove u skladu
sa zakonom, podzakonskim i
drugim aktima,

obavlja i druge poslove po
nalogu voditelja Ureda

nadelnika i prodelnika.

| Ured nacelnika — Visi stru¢ni suradnik za kulturu,
sport, gradansku prevenciju i rad s udrugama

11, | Visi stru¢ni
suradnik

- 6. _

magistar  struke ili  struéni
specijalist,

1 godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima,
poloZen drzavni stru¢ni ispit,
aktivno  poznavanje jednog
svjetskog  jezika  (njemacki,
engleski, talijanski, francuski),
poznavanje rada na rac¢unalu.

izraduje  planove  razvoja,
odgovarajuée analize, statisti¢ka
i druga propisana ili zahtijevana
izvjeSca, te priprema programe
javnih  potreba iz podrulja
kulture, sporta, gradanske
prevencije i rada s udrugama,

pruza stru¢nu pomo¢, suraduje i
koordinira poslove sa Savjetom
mladih, s udrugama na podrucju




Op¢ine Ba$ka, te drugim
tijelima i ustanovama,

vodi evidencije udruga,
ustanova i drugih tijela ¢iji se
rad financira, ili sufinancira iz
proracuna Opc¢ine Baska,
sudjeluyje  u  pripremi i
organizaciji glazbenih, scenskih,
likovnih, sportskih i drugih
aktivnosti, kojima je organizator
ili suorganizator Op¢ina Baska,
predlaze i sudjeluje u izradi
akata iz svog djelokruga rada,
izraduje propisana i zahtijevana
izvjeS¢a iz svog djelokruga
rada,

obavlja ostale poslove u skladu
sa zakonom, podzakonskim i
drugim aktima,

obavlja i druge poslove po
nalogu voditelja Ureda
natelnika i pro¢elnika.

Ured nadelnika — Referent za administrativno- arhivske
poslove

[ 111. | Referent | - [ 11 |

srednja struéna sprema
upravnog  ili  ckonomskog
smijera,

1 godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima,
poloZeni drzavni struéni ispit,
aktivno  poznavanje  jednog
svjetskog jezika (njemacki,
engleski, talijanski, francuski),
poznavanje rada na racunalu.

vodi prijamni ured (pisarnicu)
Jedinstvenog upravnog odjela,
otpremu poSte i potrebne
evidencije,

prima stranke i upucuje ih
nadleznim organizacijskim
dijelovima, odnosno
sluZzbenicima,

po nalogu voditelja Ureda
nacelnika i u suradnji s istim
brine o protokolu Opéinskog
nacelnika, prima poruke i u
dogovoru s istim, utvrduje




vrijeme sastanaka, odnosno
razgovora sa strankama,
zaprima i $alje telefaks poruke,
radi na telefonskoj centrali,

vodi i ¢uva arhivu opéine,

vodi brigu o nabavi uredskog
materijala, sitnog inventara i
sredstava za ¢iséenje,

izraduje  prijepise, odnosno
preslike akata,

priprema (fotokopira) i
razvrstava materijale za sjednice
Opéinskog vijeéa, radnih tijela,
te brine o njihovoj otpremi,

vodi brigu o opéinskim
petatima i kljuevima
fotokopirnice i arhivskih
prostorija,

obavlja poslove tajnice
Op¢inskog nacelnika,

obavlja i druge administrativno-
tehni¢ke poslove po nalogu

voditelja Ureda nalelnika 1
pro¢elnika.

| Odsjek za proraéun, financije i raéunovodstvo —
Yoditelj odsjeka za proracun, financije i ratunovodstvo
| Rukovoditelj | 1.

magistar struke ili  struéni
specijalist ekonomskog smjera,
najmanje 4 godina radnog
iskustva na  odgovaraju¢im
poslovima,

poloZeni drZavni strudni ispit,

aktivno  poznavanje  jednog
svjetskog jezika  (njemacki,
engleski, talijanski, francuski),

obvezno poznavanje rada na

organizira i  nadzire rad
QOdsjeka,
odgovara za vodenje
financijskog i materijalnog
poslovanja Op¢€ine,

izraduje  nacrte  prijedloga
Proratuna, izvrienja Proracuna i
godiSnjeg obrauna Proracuna,
visegodidnjih projekcija i drugih
op¢ih akata vezanih uz Proratun




PC-u.

i njegovo izvrienje,

obavlja i druge poslove u svezi s
provedbom Proracuna,

vodi i priprema materijale u
svezi s kreditnim zaduZenjima i
obavlja isplate kreditnih obveza,
brine o naplati op¢inskih
prihoda i poduzima mjere
naplate,

obratunava i isplacuje place i
druge naknade,

vodi knjigovodstvenu
evidenciju imovine Opéine,
brine o osiguranju opcinske
imovine,

odgovara za zakonito, pravilno 1
pravovremeno obavljanje
poslova u skladu sa Zakonom,
odlukama i propisima,

prima stranke i u okviru svojih
ovlasti i nadleznosti daje
o%mgmzm Eamnoam w

obrazloZenja,
gbavlja ostale poslove u skladu
sa zakonom, podzakonskim i
drugim aktima,
obavlja 1 druge poslove u
dogovoru i po nalogu

prodelnika.

Odsjek za proracun, financije i ratunovodstvo — Visi
| struéni suradnik za proradun, financije i ratunovodstvo

II.

Visi strucni
suradnik

6.

magistar  struke ili  strucni
specijalist,

1 godina radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima,
poloZen drZavni struéni ispit,
aktivno  poznavanje  jednog

prati objavu natjeCaja na svim
razinama za osiguranje dodatnih
namjenskih sredstava za
zadovoljenje javnih potreba iz
svih podrudja, te razmatra,
priprema i predlaze




svietskog jezika (njemacki,
engleski, talijanski, francuski),

poznavanje rada na racunalu.

sudjelovanje na istima,

sudjeluje  u izradi  Plana
koncesija, prati pridrzavanje
odredbi Ugovora o koncesiji,
nadzire naplatu naknade za
koncesiju, predlaze pokretanje
odgovarajuéih postupaka protiv
neurednih obveznika, priprema i
izraduje propisana izvjeica, te
vodi propisane evidencije,

prati i analizira relevantna
makroekonomska kretanja na
podrugju Opéine, te obavlja
stru¢ne poslove u svezi s
razvojem i poticanjem
poduzetniitva,

priprema i koordinira prijedloge
za pretpristupne i pristupne
fondove na razini Zupanije i
ministarstava,

prati i organizira poslove
pripreme i izrade projekata i
programa suradnje s EU,

prati i nadzire namjensko
koridtenje dobivenih potpora,
pomo¢i, donacija i dr., te, u
svezi s istim, priprema i izraduje
propisana i zahtijevana izvjesca,
nadzire namjensko  trodenje
sredstava dodijeljenih
korisnicima sredstava iz
prora¢una Op¢ine Baska,
razmatra i predlaze aktivnosti u
svezi s povecanjem opéinskih
prihoda i smanjenjem opc¢inskih




rashoda, odnosno trogkova,
obavlja ostale poslove u skladu
sa zakonom, podzakonskim i
drugim aktima,

obavlja i druge poslove u
dogovoru i po nalogu voditelja

Odsjeka i progelnika.

Odsjek za proradun, financije i radunovodstvo —
Referent za ra¢unovodstvene poslove, te razrez i
aplatu opéinskih poreza

srednja stru¢na sprema
upravnog, ili  ekonomskog
smjera,

1 godina radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima,
poloZeni drzavni struéni ispit,
aktivno  poznavanje jednog
svjetskog  jezika  (njematki,
engleski, talijanski, francuski),
poznavanje rada na racunalu.

preuzima knjigovodstvenu
dokumentaciju, te kontrolira i
knjizi poslovne dogadaje,
sudjeluje  u  izradi  svih
knjigovodstveno  financijskih
izvjesca, bilanci, te perioditnog
obraduna i zavrinog raéuna,
dnevno Kknjizi izvode Ziro
raduna,

vodi blagajnicko poslovanje,
vodi sve pomoéne knjige,
ispisuje naloge platnog prometa,
izdaje ratune, te obavlja isplate,
temeljem zakljucenih ugovora i
donesenih rjesenja,
vodi  evidenciju
putovanja,
utvrduje i vodi evidenciju
obveznika placdanja opéinskih
poreza sukladno odnosnom
opc¢em aktu,

priprema rjeSenja kojima se
utvrduje  iznos pojedinacnih
obveza i brine o pravovremenoj
dostavi istih obveznicima,

vodi i azurira podatke o kuéama
za odmor,

prati urednost naplate

sluzbenih

i R A e




potrazivanja ~ od  opéinskih
poreza, te, u slucaju utvrdenih
neurednosti, predlaze
provodenje propisanih mjera
naplate,

obavlja sve racunovodstvene,
upravne i tehnicke poslove
vezane uz izvrienje prorafuna,
obavlja druge poslove po nalogu
voditelja Odsjeka i pro¢elnika.

Odsjek za komunalni sustay, prostorno uredenje,
graditeljstvo i zastitu okolia — Voditelj odsjeka za
komunalni sustav, prostorno uredenje, graditeljstvo i
zastitu okolisa

ﬂ I _ Rukovoditelj _ 1; _ 4, _

magistar  struke ili  strucni

specijalist  gradevinskog  ili
tehnickog smjera,

najmanje 4 godina radnog
iskustva na odgovarajucim
poslovima,

poloZeni drzavni struni ispit,
aktivno  poznavanje jednog

svietskog jezika  (njemacki,
engleski, talijanski, francuski),
obvezno poznavanje rada na
PC-u.

rukovodi radom, organizira rad i
odgovaran za rad Odsjeka,
sudjeluje u pripremi i izradi
odluka i drugih akata iz oblasti
komunalnog gospodarstva,
prostornog uredenja,
graditeljstva i zaStite okolisa,
iste provodi i nadzire njihovo
pridrzavanje, te prima i rjesava
zahtjeve stranaka u svezi s
istim,

izraduje prijedloge programa
odrzavanja i gradenja objekata i
uredaja komunalne
infrastrukture,

brine o nesmetanom obavljanju
svih komunalnih djelatnosti,
nadzire odrzavanje i gradenje
uredaja i objekata komunalne
infrastrukture, i, s istim u svezi,
ispunjenje i pridrzavanje
odredbi ugovora koje je Opéina
za  obavljanje = spomenutih
poslova zakljucila,

nadzire rjefenja o komunalnom




doprinosu i komunalnoj naknadi
i rjesenja o prikljucenju na
komunalnu  infrastrukturu, te
priprema i druge radnje u
upravnom postupku u svezi sa
spomenutim rjeSenjima,

brine o azuriranju evidencije
obveznika komunalne naknade,
spomeni¢ke rente i poreza na
kuée za odmor, izmjeri objekata
i odgovoran je za pravovremeno
zaduZivanje novih obveznika,
identificira i vodi grafitku i
tekstualnu evidenciju poslovnih
prostora i stanova u vlasniStvu
Op¢ine, opcinskog zemljidta,
javnih i  zelenih povrsina,
groblja, nerazvrstanih cesta,
sudjeluje u izradi prijedloga
raspolaganja javnim povriinama
i drugim nekretninama U
vlasnitvu Op¢ine Baska,
predlaze izradu geodetskih
snimaka pojedinih podrudja i
vodi evidenciju istih,

sudjeluje u izradi prijedloga
planova prostornog uredenja i
provedbi postupka dona3anja
prostornih  planova, te daje
tumadenje istih,

izraduje izvjesée o stanju u
prostoru i prijedlog Programa za
unapredenje stanja u prostoru,
suraduje s  procelnikom i
voditeljem Ureda natelnika u




provedbi  postupaka  javne
nabave iz podrudja djelokruga
rada Odsjeka,

suraduje s komunalnim
drustvima koja posluju na
podrudju Opéine Batka,
prvenstveno s T.D. Baska d.o.o.
u okviru c&ega, na temelju
utyrdenih nedostataka, istome
izdaje i potpisuje naloge za
izvodenje Zurnih, nepredvidenih
radova,

suraduje s nadleZznim osobama i
sluzbama i iste izvjeScuje o
uodenim odstupanjima i
nepravilnostima u KkoriStenju

pomorskog dobra i
poljoprivrednih  povrSina na
podrugju Op¢ine Baska,

sudjeluyje  u  pripremi i
provodenju aktivnosti iz
domene protupoZarne i civilne
zastite,

brine o drZavnim, Zupanijskim i
opéinskim obiljezjima i
njihovom javnom isticanju,
sudjeluje u pripremi i izradi,
provodi i nadzire pridrZavanje
odluka iz oblasti komunalnog
gospodarstva, prima,

prima stranke i u okviru svojih
ovlasti i nadleznosti daje
odredena tumacenja i
obrazloZenja,

obavlja i druge poslove u




dogovoru i po  nalogu
proéelnika.

10. | Odsjek za Komunalni sustav, prostorno uredenje, magistar  struke ili  stru¢ni priprema, provodi i nadzire
graditeljstvo i zaStitu okoliSa — Vifi struéni suradnik za specijalist gradevinskog, pridrzavanje odluka, ili dijelova
prostorno uredenje, graditeljstvo, zaStitu okoli$a arhitektonskog ili  tehni¢kog istth, iz oblasti graditeljstva.

1l Visi struéni - 6. usmjerenja, prostornog uredenja i zaStite
suradnik najmanje | godina radnog okolisa,
iskustva na  odgovarajuéim priprema mi$ljenja na lokacijske
poslovima, i gradevinske dozvole,
poloZeni drzavni struéni ispit, priprema nacrte rjefenja o
aktivno  poznavanje  jednog komunalnom doprinosu i
svietskog  jezika  (njemacki, rieSenja o prikljuenju na

engleski, talijanski, francuski),
obvezno poznavanje rada na
PC-u.

odgovarajucih

komunalnu infrastrukturu, te
priprema i druge radnje u
upravnom postupku u svezi sa
spomenutim rjedenjima,

izraduje prijedlog izvjesca o
stanju u prostoru i prijedlog
Programa za unapredenje stanja
u prostoru,

sudjeluje u izradi prijedloga
planova prostornog uredenja,
sudjeluje u postupku donasanja
prostornih planova,

vodi  cvidenciju  postojecih
planova i geodetsko-
katastarskih podloga i katastra
nekretnina, te priprema
miSljenja i oditovanja u svezi s
poloZajem i povrsinom
nekretnina,

vodi evidenciju nekretnina u
vlasni§tvu Opéine, te predlaze
pokretanje i provedbu
postupaka u




svezi s istim,

- u suradnji s Uredom nacelnika,
izraduje nacrte natjecaja  za
izvodenje gradevinskih i drugih
radova, za nabavu roba i usluga,
koji su u svezi s gradnjom
objekata i uredaja komunalne
infrastrukture,

- izraduje nacrte i predlaze
programe zatite okolida,

- u okviru poslova koje obavlja
suraduje s uredima drZavne
uprave, Zzupanijskim uredima,
udrugama i drugima koji se
bave istim poslovima,

- sudjeluje u radu radnih tijela
kada se raspravlja o temama iz
njegovog djelokruga poslova,

- prima stranke i u okviru svojih
ovlasti i nadleznosti rjeSava
njihove zamolbe, zahtjeve isl.,

- obavlja i druge poslove po
nalogu voditelja Odsjeka i

procelnika.

11. | Odsjek za komunalni sustav, prostorno uredenje, - srednja struéna sprema | -  obavlja kompjutorski unos i
| graditeljstvo i za3titu okoli¥a — Referent za komunalnu upravnog, ili ekonomskog | obradu podataka za odredivanje
naknadu, spomeni¢ku rentu i javne povrsine smjera, komunalne naknade i

(1L | Referent i - [11. | - 1 godina radnog iskustva na spomenicke rente,
odgovaraju¢im poslovima, - vodi evidenciju obveznika,
- poloZeni drZavni stru¢ni ispit, priprema nacrte rjeSenja O
- aktivno poznavanje jednog komunalnoj naknadi i
svjetskog  jezika (njemacki, spomenitkoj  renti, nadzire
engleski, talijanski, francuski), naplatu, predlaZe poduzimanje
- poznavanje rada na raunalu. mjera u svrhu naplate, te

(= | priprema rje§enja o ovrsi,




vodi i azurira podatke o
gradanima, stambenim i
poslovnim objektima,
poduzeéima, obrtnicima,

suraduje s drugim pravnim
osobama  (Hrvatske  vode,

Ponikve d.0.0....) u svezi s

evidencijama obveznika
komunalne naknade,

prati  pridrzavanje  odredbi
ugovora o zakupu javnih

povrdina i poslovnih prostora,
nadzire naplatu, te predlaze
poduzimanje mjera u svrhu
naplate,

priprema koncesijska odobrenja,
vodi  evidenciju  korisnika,
nadzire naplatu naknade za
koncesijska  odobrenja,  te
predlaZe poduzimanje mjera u
svrhu naplate,

obavlja i druge po nalogu
voditelja Odsjeka i procelnika.

12.

Odsjek za komunalni sustav, prostorno uredenje,
graditeljstvo i zaStitu okoli¥a — Referent —ko munalni

redar

[ 1L | Referent | - [ 11.

srednja struéna sprema
gradevinskog  ili  tehniCkog
smjera,

1 godina radnog iskustva na
odgovarajué¢im poslovima,
poloZeni drzavni strucni ispit,
aktivno  poznavanje jednog
svietskog  jezika  (njemacki,
engleski, talijanski, francuski),
poznavanje rada na raunalu.

provodi nadzor nad
komunalnim redom u skladu s
Odlukom o komunalnom redu,
obavlja radnje u upravnom
postupku sukladno Zakonu o
komunalnom gospodarstvu,
odnosno Odluci o komunalnom
redu,

izrite mandatne kazne i pokrece
prekriajne postupke sukladno
ovlastima iz  Zakona o
komunalnog gospodarstvu, te




opéinskih  odluka donesenih
temeljem istoga Zakona,

provodi nadzor pridrzavanja
odredbi i drugih akata koji je
istima stavljen u nadleZnost
komunalnog redara,

provodi nadzor nad
kanalizacijskim  sustavom i
oborinskim vodama na javnim
povr§inama,

nadzire utrodak struje i
vlasnidtvu Opcine Baska,
izvidom i izmjerom na terenu
sudjeluje u azuriranju podataka
potrebnih za naplatu komunalne
naknade, spomenitke rente i
poreza na kuce za odmor,
nadzire pridrzavanje ugovora u
obavljanju poslova dezinsekcije
i deratizacije, ~dimnjatarske
sluzbe, te ugovora zakupu javne
povriine i © dodjeli na
koristenje dijelova pomorskog
dobra na kojima Op¢ina BaSka
ima koncesiju,

brine o javnoj trznici,

nadzire stanje i koridtenje javnih
uo<aﬁﬁwvoaoawomaqgﬁuaa
na njima, kao i na ostalim javno
prometnim  povrSinama, 1€
sudjeluje u pripremi akata koji
se na iste odnose,

suraduje S inspekeijskim
sluzbama,

nadzire odlaganje, skupljanje i

vode u




odvoz smeca,

nadzire groblja na podrucju
Opcine,

nadzire obavljanje poslova i
ovjerava  raune  slijedom
ugovorenih radova na
odrzavanju i gradenju objekata i
uredaja komunalne
infrastrukture i mjerni¢kih
poslova, te pridrzavanje odredbi
ugovora o obavljanju pogrebnih
usluga,

obavlja i druge poslove koje mu
povjere voditelj Odsjeka i
pro¢elnik.

Odsjek za komunalni sustay, prostorno uredenje,
graditeljstvo i zaStitu okoliSa — Referent —prometni

srednja struéna sprema
gradevinskog  ili  tehniCkog
smjera,

1 godina radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima,
poloZeni drZavni stru¢ni ispit,
aktivno  poznavanje jednog
svjetskog jezika  (njemacki,
engleski, talijanski, francuski),

poloZeni  vozatki ispit B

kategorije,
obvezno poznavanje rada na
PC-u.

nadzire provodenje odluka
drugih akata opéinskih tijela
okviru svojih ovladtenja
obavlja poslove u skladu
istima,

obavlja nadzor i utvrduje stanje
koristenja, odrzavanja, uredenja
i zastite prometnih povrsina,
obavlja poslove nadzora i

[ —

premjestanja nepropisno
zaustavljenih i  parkiranih
vozila,

obavlja poslove upravljanja
prometom na raskrizjima,
obavlja i ostale poslove u skladu
s odredbama  Zakona o
sigurnosti prometa na cestama,
nadzire pridrZzavanje zakona i
opéinskih odluka u zonama
smirenog prometa i pjesackih




G

|
|

Zona,

u suradnji s voditeljem Odsjeka
izraduje  nacric  op¢ih i
pojedinaénih akata iz svoga
djclokruga rada,

obavlja i druge poslove koje mu
povjere voditelj Odsjeka i

prodelnik.

Spremad

V.

Namjestenik
I1.
ﬂo?ﬂnmo&n

- niza stru¢na sprema ili osnovna
gkola.

redovno, svakodnevno ¢i¥¢enje i
odrravanje radnih prostorija
Op¢ine Baska, ulazne prostorije
i stepenita,

povremeno, odnosno po potrebi,
digéenje ostalin prostorija u
vlasnitvu Opéine Bagtka
(vijecnice, galerije -
vjentaone®, domova, javnih
WC-aidr),

obavljanje  drugih pomo¢nih
poslova (dostava i sl.) po nalogu
procelnika.




