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Na temelju ¢lanka 4. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi (,Narodne Novine“ broj 86/08, 61/11, 4/18-Uredba, 112/19), ¢lanka 33. Statuta Op¢ine
Liznjan-Lisignano (,,Sluzbene novine Op¢ine Liznjan-Lisignano® broj 05/09, 01/13, 2A/17, 05/19
i 06/19) i Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi
(»Narodne Novine“ broj 74/10, 125/14), na prijedlog procelnika Jedinstvenog upravnog odjela
Op¢ine Liznjan-Lisignano nacelnik Op¢ine Liznjan-Lisignano, donosi

IZMJENE I DOPUNE PRAVILNIKA
o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opcine LiZnjan-Lisignano

Clanak 1.

U Pravilniku o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine LizZnjan-Lisignano ¢lanak
10. mijenja se i glasi:

,Clanak 10.

U Odsjeku za komunalne poslove te poslove iz oblasti prostornog uredenja i zastite okolisa
ustrojena su Cetiri radna mjesta i to kako slijedi:
- Voditelj/ica Odsjeka za komunalne poslove te poslove prostornog uredenja i zastite okolisa,
- referent/ica za komunalne poslove,
- referent/ica za izgradnju i komunalno odrzavanje,
- referent - komunalni redar/ica

U odsjeku za komunalne poslove te poslove iz oblasti prostornog uredenja i zastite okolisa obavljaju

se sljedeci poslovi i radni zadaci:
temeljem zakona, podzakonskih akata, Statuta, drugih op¢ih akata donosi upravno-pravna
RjeSenja u prvom stupnju razreza komunalnog doprinosa i naknade, te dodjele grobnih
mjesta,
organiziranja radova na odrzavanju javnih zelenih povrsina, javno prometnih povrsina,
odrzavanja groblja, ¢iS¢enja javno prometnih povrsina, parkova, odrzavanje u funkcionalnom
stanju svih objekata i uredaja javne urbane i komunalne opreme, organiziranja, planiranja
i organiziranja, koordiniranja i nadzora radova redovnog i izvanrednog odrzavanja
nerazvrstanih cesta s pripadaju¢im objektima, izrada programa ciScenja i odvodnje
atmosferske vode s prometnica i javnih povrsina, pracenje realizacije i izrade izvjes¢a o
obavljenim radovima, organiziranja radova pribavljanja istraznih radova i drugih stru¢nih
misljenja, organiziranja projektiranja i izvodenja radova izgradnje infrastrukture, izrade
izvje$¢a o obavljenim radovima, te organiziranja izrade studija, gradevinskog i drugog
projektiranja s istraznim radovima, strucne ocjene studija i projekata o uskladenosti s
najnovijim znanstvenim saznanjima iz podrucja projektiranja i gradnje i ekonomskim
nacelima,
ishodenja potrebnih suglasnosti i akata na osnovu kojih se moze graditi, pra¢enja troskova
projektiranja, realizacije gradenja, pracenja i kontrola dinamike radova i troSenja sredstava,
sudjelovanje u pripremi planova iz komunalne djelatnosti i vodenje poslova investicijske
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izgradnje i odrzavanja komunalnih objekata i infrastrukture,

sudjelovanje u postupcima javne nabave, provodenju postupaka jednostavne nabave, te izradi
natjecajne dokumentacije,

organiziranja tehnickih pregleda i primopredaje objekata,

prikupljanja potrebne dokumentacije i podataka za izradu godisnjih i viSegodisnjih programa
gradenja objekata komunalne infrastrukture,

organiziranja izgradnje i rekonstrukcije javnih zelenih povrsina, javno prometnih povrsina i
komunalne infrastrukture, poslove na pro$irenju mjesnih groblja,

sudjelovanje u pripremi prijedloga i izradi akata nacelnika i vijeca iz oblasti odrzavanja i
upravljanja komunalnom infrastrukturom,

prikupljanje imovinsko-pravne, zemlji$no-knjizne i geodetske dokumentacije za ishodenje
lokacijskih dozvola za gradenje i odrzavanje objekata i uredaja komunalne infrastrukture,
organiziranja izrade parcelacijskih i geodetskih elaborata razli¢ite namjene,

poslove vezane s prac¢enjem stanja i zastitom okolisa, vodenja Registra oneci$¢avanja okolisa,
ocevidnika i evidencija prema propisima iz podrucja zastite okolisa i podrucje zastite zraka,
pracenja stanja, predlaganja i provodenja mjera te izrade informacija, analiza i izvjesca
i drugih stru¢nih materijala iz podrucja gospodarenja otpadom, pracenja i proucavanja
stanja, izrada informacija i drugih stru¢nih materijala iz podrucja vodnog gospodarstva
(vodoopskrba, odvodnja, zastita voda), poslove u vezi s dodjelom koncesija iz podrucja
gospodarenja otpadom,

sudjelovanje u izradi godi$njih planova upravljanja pomorskim dobrom,

poslovi komunalnog redara i to: nadzor nad provedbom Odluke o komunalnom redu, odluke
o uporabi javnih povrsina, Odluke o nerazvrstanim cestama, Odluke o drzanju pasa i macaka
te zivotinja opasnih za zivot ljudi i postupanje s njima u dijelu koji se odnosi na kretanja pasa,
poduzimanja mjera sukladno ovlastima propisanih Zakonom o komunalnom gospodarstvu,
Zakonom o prekrsajima, organiziranja i provodenja izvrSenja rjesenja,

te po potrebi drugi srodne poslove i radne zadatke koji se odsjeku stave u nadleznost.”

Clanak 2.

U Pravilniku o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Liznjan-Lisignano, ¢lanak
11. mijenja se i glasi:

,Clanak 11.

U Odsjeku za drustvene djelatnosti, mjesnu samoupravu te op¢u upravu i administrativne
poslove ustrojena su Cetiri radna mjesta i to kako slijedi:

Voditelj/ica Odsjeka za drustvene djelatnosti, mjesnu samoupravu te opcéu upravu i
administrativne poslove,

visi/a referent/ica za razvojne projekte,

referent/ica za opce poslove,

referent/ica za uredsko poslovanje.

U Odsjeku za drustvene djelatnosti, mjesnu samoupravu te op¢u upravu i administrativne poslove
obavljaju se sljedeci poslovi i radni zadaci:

iz djelatnosti predskolskog odgoja, osnovnog $kolstva, sporta, tehnicke kulture, kulture, brige
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o mladima, a koji su temeljem Zakona stavljeni u nadleznost jedinica lokalne samouprave, te
Statuta i op¢ih akata JLS-a,

utvrdivanje potreba za financiranjem u pojedinim djelatnostima te analiziranje javnih
potreba u djelatnostima,

upravne poslove vezane za izradu programa javnih potreba iz oblasti predskolskog odgoja,
osnovnog $kolstva, sporta, kulture, socijalne djelatnosti,

nadzor nad zakonito$¢u rada u pojedinim podrucjima koje su zakonom stavljene u nadleznost
Odsjeka,

rjeSavanje upravnih stvari u prvom stupnju o pravima iz predskolskog odgoja, osnovnog
skolstva, sporta, kulture, socijalne djelatnosti,

upravne poslove u svezi s izradom i provedbom programa i strategija u okviru raznih
djelatnosti,

provedba nacionalnih strategija iz socijalne zastite, zastite obitelji, zastite od nasilja, zastite
manjina, invalida, starijih osoba, djece,

provedba i ostvarivanje prava iz op¢inskih programa raznih korisnika,

poticanje i pruzanje potpore zdravstvenim, socijalnim i humanitarnim programima i
projektima udruga i drugih oblika organiziranog djelovanja i rada,

na podrudju zdravstvene zastite organizira promicanje zdravlja te prevencije i suzbijanje
ovisnosti,

koji se odnose: na ustroj i rad mjesne samouprave,

suradnja s organizacijama gradana te civilnog drustva,

organiziranje i nadzor na obavljanjem uredskog posla,

zaprimanje i pregled akata, evidentiranje i upisivanje akata u propisane evidencije,
administrativno-tehnicke obrade akata i dostave akata u rad,

pruzanja uputa gradanima i drugim strankama u vezi s podnoSenjem zahtjeva i drugih
podnesaka upravnim i drugim tijelima,

dostavljanja-otpremanja akata, pohranjivanja, zdruzivanja i ¢uvanja predmeta; izdavanja
i dostavljanja na uvid i koriStenja pohranjenih predmeta, odnosno pojedinih akata i
dokumenata iz predmeta,

vodenja propisanih evidencija, javnog oglasavanja, pripremnih radova u postupku odabiranja
arhivskog gradiva i izlucivanja registraturnog gradiva,

izdavanja ovjerovljenih prijepisa i preslika akata iz pismohrane, nabava uredskog i drugog
potro$nog materijala,

vodenje osobnih ocevidnika sluzbenika i namjestenika JUO-a,

objava akata donesenih od strane predstavnickog i izvr§nog tijela JLS-a, te evidencije o objavi,
priprema nacrte dopisa pismena koja Salje nacelnik, organizacija kori$tenja radnih prostorija
opcine,

azuriranje Web stranica op¢ine u suradnji s pruzateljem usluge,

obavljanje poslova pripreme projekta za kandidiranje na EU i druge medunarodne fondove
financijskih institucija i stranih vlada,

obavljanje poslova implementacije projekata i programa prema sklopljenim ugovorima
izmedu medunarodnog ili nacionalnog donatora i op¢ine,

poslovi sredivanja, evidentiranja i ¢uvanja baze podataka o projektima koji se provode u
op¢ini Liznjan-Lisignano i na podrucju Op¢ine LiZnjan-Lisignano.*
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Clanak 3.

U Pravilniku o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Liznjan-Lisignano, ¢lanak
12. stavak 1. mijenja se i glasi:
,Clanak 12.

Za obavljanje poslova Jedinstvenog upravnog odjela, sistematizirano je 13 radnih mjesta s 14
izvrditelja.

Clanak 4.

U Pravilniku o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine LiZnjan-Lisignano, ¢lanak
14. mijenja se i glasi:

“Clanak 14.
U Jedinstvenom upravnom odjelu Op¢ine LiZnjan-Lisignano utvrduju se sljede¢a radna mjesta
s opisom, stru¢nim i drugim uvjetima te brojem izvrsitelja kako slijedi:

1. Procelnik/ica

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: I.

Potkategorija: Glavni rukovoditelj/ica
Klasifikacijski rang: 1.

Opis poslova kako slijedi:

- rukovodi radom odjela i koordinira suradnju sluzbenika, organizira rad, daje upute
sluzbenicima za obavljanje poslova, brine o stru¢nom osposobljavanju i usavr$avanju
sluzbenika, temeljem Zakona, op¢ih i pojedinac¢nih akata prenosi ovlasti na sluzbenike za
izvr§enjem poslova iz djelokruga svoga rada, odgovara za pravodobnost i zakonitost rada
JUO-a, odluc¢uje o pravima i obvezama sluzbenika u prvom stupnju, ocjenjuje djelatnike
JUO-a; priblizan postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova
- 40%

- sudjeluje u pripremi nacrta prijedloga op¢ih i pojedinac¢nih akata koje donosi Op¢insko
vijece i Op¢inski nacelnik, priprema i prikuplja materijale te u dogovoru s predsjednikom
Op¢inskog vije¢a organizira sjednice, osigurava sve uvjete za odrzavanje sjednice, pruza
stru¢nu pomo¢ predsjedniku i vije¢nicima Opcinskog vije¢a, Opc¢inskom nacelniku, te
¢lanovima radnih tijela Op¢ine; prati rad sjednica Op¢inskog vijeca te radnih tijela Op¢ine;
osigurava objavu Sluzbenih novina Opcine; priblizan postotak radnog vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih poslova - 20%

- nadzire materijalno-financijsko poslovanje odjela; prati priljev sredstava u proracunu i
izvr$avanje dospjelih obveza, prati financijsko stanje Op¢ine i predlaze mjere za pobolj$anje
financijske stabilnosti op¢inskog proracuna, obavlja nadzor nad ostvarenjem planova i
programa, sudjeluje u pripremi nacrta proracuna te njegovih izmjena i dopuna; priblizan
postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova - 15%

- pratiupravljanje vozilima, poslove odrzavanja zgrada i opreme, brine o rukovanju telefonskom
centralom i o odrzavanju Cistoce, skrbi o zastiti od pozara i zastiti na radu; priblizan postotak
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radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova - 5%

priprema i vodi postupke javne nabave i sastavlja pratece ugovore; priblizan postotak radnog
vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova - 7%

vodi brigu i koordinira aktivnosti iz domene gospodarstva; priblizan postotak radnog
vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova - 5%

obavlja i druge poslove po nalogu Op¢inskog nacelnika; priblizan postotak radnog vremena
koji je potreban za obavljanje navedenih poslova - 8%

Strucni uvjeti kako slijedi:

magistar struke ili stru¢ni specijalist pravnog, ekonomskog, tehnickog smjera,
najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
organizacijske sposobnosti,

komunikacijske vjestine,

poznavanje talijanskog jezika,

poznavanje rada na racunalu,

polozen drzavni stru¢ni ispit.

Broj izvrsitelja: 1

2. Zamjenik/ica procelnika

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: I.

Potkategorija: Visi rukovoditelj/ica
Klasifikacijski rang: 2.

Opis poslova kako slijedi:

pomaze procelniku u upravljanju radom Jedinstvenog upravnog odjela; priblizan postotak
radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova - 20%,

predlaze procelniku mjere za unapredenje rada Jedinstvenog upravnog odjela; priblizan
postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova - 5%,

zamjenjuje procelnika u obavljanju poslova koje mu on povjeri u slu¢aju njegove odsutnosti
i sprijecenosti; priblizan postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih
poslova - 7%,

obraduje sloZena stru¢na pitanja i o njima svoja misljenja i prijedloge daje procelniku i
duznosnicima; priblizan postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih
poslova - 5%,

koordinira obavljanje poslova u pojedinom podrucju iz djelokruga Jedinstvenog upravnog
odjela koje mu povjeri procelnik; priblizan postotak radnog vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova - 5%,

koordinira i daje smjernice za izradu strateSkih dokumenata, godi$njih planova i drugih
akata iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela, a po nalogu procelnika; priblizan postotak
radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova - 5%,

prati i nadzire provedbu godisnjih planova i programa rada te izvjestava procelnika o
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njihovom ostvarenju; priblizan postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje
navedenih poslova - 5%,

sudjeluje u postupcima javne nabave; priblizan postotak radnog vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova - 5%,

provodi jednostavne nabave u skladu s Planom nabave roba, radova i usluga; priblizan
postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova - 20%,

priprema i provodi natjecaje za zakup javnih povrsina u vlasnistvu Opcine LiZnjan-
Lisignano, te priprema prijedloge odluka, ugovore i ostale akte vezane za davanje u zakup
javnih povrsina; priblizan postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih
poslova - 10%,

nadzire i koordinira rad na objavi Sluzbenih novina Op¢ine LizZnjan-Lisignano; priblizan
postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova - 5%,

suraduje s resornim ministarstvima, jedinicama lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave,
razvojnim agencijama i drugim institucijama u okviru djelokruga rada Jedinstvenog upravnog
odjela; priblizan postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova -
3%,

obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i Op¢inskog nacelnika; priblizan postotak
radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova - 5%.

Struc¢ni uvjeti kako slijedi:

magistar struke ili stru¢ni specijalist pravnog, ekonomskog, tehnickog smjera,
najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
organizacijske sposobnosti,

komunikacijske vjestine

poznavanje talijanskog jezika,

poznavanje rada na racunalu,

polozen drzavni strucni ispit.

Broj izvrsitelja: 1

3. Voditelj/ica Odsjeka za proracun i financijsko racunovodstvene poslove

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: L.

Potkategorija: Visi rukovoditelj/ica
Klasifikacijski rang: 3.

Opis poslova kako slijedi:

rukovodi i organizira rad odsjeka, vodi brigu o uc¢inkovitosti i zakonitosti rada, priprema
i predlaze opce akte, nositelj je poslova vezanih za izradu prijedloga proracuna, izmjena i
dopuna proracuna i prate¢e dokumentacije, prijedlog odluke o izvr§enju prorac¢una, godi$nja
i periodi¢na financijska izvjesca, te ostale akte iz djelokruga poslova odsjeka za financije
sukladno zakonu, podzakonskim aktima, op¢im i drugim aktima; priblizan postotak radnog
vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova - 25%
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vodi proracunsko racunovodstvo sukladno zakonu i podzakonskim propisima, vodi dnevnik
knjiZenja i glavnu knjigu proracuna - priblizan postotak radnog vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova - 25%

izraduje godi$nja i polugodi$nja izvjesc¢a o izvrSenju proracuna, osigurava vodenje knjige
ulaznih rac¢una proracuna, poslove proracunskog nadzora nad materijalnim financijskim
poslovanjem proracunskih i izvanproracunskih korisnika, koordinira rad s proracunskim
korisnicima, sastavlja financijske izvjestaje: o nov¢anim tijekovima, o promjenama u
vrijednosti i obujmu imovine i obveza te biljeske uz financijske izvjestaje; priblizan postotak
radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova - 15%

nadzire izvr$enje proracuna te vodi brigu o namjenskom tro$enju sredstava proracuna i
brine o prilivu sredstava u proracun i placanju dospjelih obveza; priblizan postotak radnog
vremena Kkoji je potreban za obavljanje navedenih poslova - 5%

vodi brigu o osiguranju pokretne i nepokretne imovine i drugih vidova osiguranja; priblizan
postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova - 2%

sudjeluje u postupcima javne nabave te izrade natjecajne dokumentacije; priblizan postotak
radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova - 5%

nadzire provodenje ovrha op¢inskih prihoda, sastavljanje izvje$¢a o provedenim postupcima
ovrhe, te naplati javnih prihoda,; priblizan postotak radnog vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova - 5%

nadzire i osigurava izvr$avanje poslova obracuna naknade ¢lanovima predstavnickih i
izvrsnih tijela, autorskih honorara te ostalih naknada za isplatu korisnicima prora¢unskih
sredstava te ugovora o djelu, obracuna place i drugih primanja sluzbenika i namjestenika kao
i obrac¢una po osnovi ugovora o povremenom radu; priblizan postotak radnog vremena koji
je potreban za obavljanje navedenih poslova - 8%

prati propise iz oblasti javnih financija, obavlja i druge poslove po nalogu Op¢inskog
nacelnika i procelnika; priblizan postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje
navedenih poslova - 10%

Struc¢ni uvjeti kako slijedi:

magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomskog smjera,
najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
organizacijske sposobnosti,

komunikacijske vjestine,

poznavanje talijanskog jezika,

poznavanje rada na racunalu,

polozen drzavni strucni ispit.

Broj izvrsitelja: 1

4. Voditelj/ica Odsjeka za komunalne poslove te poslove prostornog uredenja i zastite okolisa

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: L.

Potkategorija: Visi rukovoditelj/ica
Klasifikacijski rang: 3.
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Broj: 1/2021.

Opis poslova kako slijedi:

rukovodi i organizira rad odsjeka, vodi brigu o u¢inkovitosti i zakonitosti rada, priprema i
izraduje planove i prijedloge programa izgradnje i odrzavanja objekata i uredaja komunalne
infrastrukture te ostalih objekata u vlasni$tvu Op¢ine Liznjan- Lisignano, prati provodenje
prostorno planske dokumentacije na podruc¢ju administrativne uprave Op¢ine LiZnjan-
Lisignano; priblizan postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih
poslova - 15%

priprema i predlaze opce akte i njihove izmjene i dopune kao npr. Odluke o komunalnom
doprinosu, naknadi, program zastite okoli$a, izvje$¢a o stanju u prostoru, predlaze mjere za
unaprjedenje stanja u prostoru te ostale akte iz djelokruga poslova odsjeka za komunalne
poslove te poslove iz oblasti prostornog uredenja i zastite okolisa, sukladno zakonu,
podzakonskim aktima, op¢im i drugim aktima, te provodi iste; priblizan postotak radnog
vremena Kkoji je potreban za obavljanje navedenih poslova - 20%

postupa po zalbama izjavljenim na rjeSenja o razrezu komunalnog doprinosa; priblizan
postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova - 10%

sudjeluje u postupcima javne nabave; priblizan postotak radnog vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova - 5%

donosi prvostupanjska upravna rjesenja iz djelokruga rada odsjeka, izdaje potvrde iz
sluzbene evidencije odsjeka, izdaje suglasnosti te donosi ostale akte iz nadleznosti odsjeka,
izdaje posebne uvjete gradnje u fazi donosenja pojedinacnih akata iz nadleznosti Zupanijskih
tijela sukladno prostorno planskim dokumentima; priblizan postotak radnog vremena koji
je potreban za obavljanje navedenih poslova - 15%

organizira i koordinira poslove otkrivanja i zabrane bespravne gradnje, podnosi prijave
Prekr$ajnom sudu i koordinira rad komunalnog redara; priblizan postotak radnog vremena
koji je potreban za obavljanje navedenih poslova - 5%

obavlja sve poslove kod donosenja prostornog plana op¢ine, urbanistickih planova i detaljnih
planova uredenja, obavlja poslove zastite okolisa i obnovljivih izvora energije; priblizan
postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova - 10%

prati i sudjeluje u ostvarenju programa, planova i ugovora te priprema izvjes¢a o njihovom
ostvarenju iz podrucja komunalne djelatnosti, prostornog uredenja i zastite okolisa; priblizan
postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova - 5%

priprema i izraduje analize, izvje$ca i informacije za tijela op¢ine, u okviru svoje nadleznosti,
prima stranke i daje odredena tumacenja i obrazlozenja, obavlja i druge poslove u okviru
svoje nadleznosti i po nalogu op¢inskog nacelnika i procelnika; priblizan postotak radnog
vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova - 15%

stru¢ni uvjeti kako slijedi:

magistar struke ili stru¢ni specijalist pravnog ili tehnickog smjera,
5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
organizacijske sposobnosti,

komunikacijske vjestine,

poznavanje talijanskog jezika,

poznavanje rada na racunalu,

polozen drzavni strucni ispit.

Broj izvrsitelja: 1
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5. Voditelj/ica Odsjeka za drustvene djelatnosti, mjesnu samoupravu te opéu upravu i
administrativne poslove

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: I.

Potkategorija: Visi rukovoditelj/ica
Klasifikacijski rang: 3.

Opis poslova kako slijedi:

rukovodi i organizira rad odsjeka, vodi brigu o ucinkovitosti i zakonitosti rada odsjeka,
izraduje nacrte op¢ih akata iz djelokruga rada Odjela kao odluku o socijalnoj skrbi, socijalni
program, program javnih potreba u kulturi, program javnih potreba u sportu, normativne
odluke iz djelatnosti predskolskog odgoja i dr. te predlaze uskladenje tih akata u slucaju
izmjene zakonskih propisa; priprema nacrte temeljnih akata mjesnih odbora i prati njihovu
uskladenost sa Zakonom i Statutom Op¢ine; priblizan postotak radnog vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih poslova - 15%

donosi prvostupanjska upravna rjesenja iz djelokruga rada odsjeka, izdaje potvrde iz sluzbene
evidencije odsjeka, izdaje suglasnosti te donosi ostale akte iz nadleznosti odsjeka te sastavlja
i dostavlja godi$nja i polugodisnja izvjes¢a o stanju u predmetnim djelatnostima prema
nadleznim Ministarstvima, Centru za socijalnu skrb, Uredu za udruge Vlade RH, Povjereniku
za informiranje RH isl., te ostale akte iz djelokruga poslova odsjeka za drustvene djelatnosti,
op¢u upravu i mjesnu samoupravu temeljem zakona, podzakonskih akata, op¢ih i drugih
akata; priblizan postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova -
30%

priprema pravne akte za provedbu mjesnih izbora za vije¢a mjesnih odbora, pruza pravnu
pomo¢ u radu mjesnih odbora te koordinira njihov rad; priblizan postotak radnog vremena
koji je potreban za obavljanje navedenih poslova - 10%

suraduje s nadleznim institucijama, drzavnim tijelima i sluzbama jedinica lokalne i podru¢ne
(regionalne) samouprave, koordinira rad organizacija civilnog drustva; priblizan postotak
radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova - 4%

prati propise od znacaja za poslove radnog mjesta, sudjeluje u postupcima javne nabave,
predlaze akte od znacaja za ustroj uredskog poslovanja; priblizan postotak radnog vremena
koji je potreban za obavljanje navedenih poslova - 10%

obavlja poslove vezane uz pravo na pristup informacijama; priblizan postotak radnog
vremena Kkoji je potreban za obavljanje navedenih poslova - 8%

priprema prijedloge odluka i ostale akte iz podrudja civilne zastite i zastite od pozara;
priblizan postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova - 5%
priprema natjecaje, natjecajnu dokumentaciju, odluke i ugovore za financiranje organizacija
civilnog drustva, u suradnji s Odsjekom za prora¢un i financijsko- ra¢unovodstvene poslove
prati i nadzire namjensko koristenje dodijeljenih sredstava udrugama po javhom natjecaju;
priblizan postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova - 10%
obavlja i druge poslove u okviru svoje nadleznosti i po nalogu op¢inskog nacelnika i
procelnika; priblizan postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih
poslova - 8%
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Strucni uvjeti kako slijedi:

magistar struke ili strucni specijalist pravnog, ekonomskog, socioloskog defektoloskog ili
drugog drustvenog smjera,

najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

organizacijske sposobnosti,

komunikacijske vjestine,

poznavanje rada na racunalu,

poznavanje talijanskog jezika,

polozen drzavni stru¢ni ispit

Broj izvrsitelja: 1

6. Savjetnik/ica za financijsko-racunovodstvene i pravne poslove

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: II.

Potkategorija: Savjetnik/ica
Klasifikacijski rang: 5.

Opis poslova kako slijedi:

kontrolira i vrsi naplatu svih potrazivanja Op¢ine, uskladuje sporna potrazivanja, priprema
dokumentaciju za prisilnu naplatu; vodi analiticku evidenciju potrazivanja i naplate, vodi
evidenciju o provedenim postupcima prisilne naplate; izraduje izvjestaje o potrazivanjima
i obvezama po raznim osnovama; priblizan postotak radnog vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova - 40%

prati stanje potrazivanja i odgovor/an-na je za pravodobno pokretanje postupaka prisilne
naplate dospjelih potrazivanja-rjeSenja o ovrsi, dostave opomena te drugih poslova oko
pripreme dokumentacije za podno$enje pravnih sredstava u svrhu naplate; priblizan postotak
radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova - 25%

sudjeluje u postupcima javne nabave te izrade natje¢ajne dokumentacije; priblizan postotak
radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova - 10%

donosi prvostupanjska upravna rjeSenja iz djelokruga rada odsjeka, izdaje potvrde iz sluzbene
evidencije odsjeka, izdaje suglasnosti te donosi ostala akta iz nadleznosti odsjeka; priblizan
postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova - 10%

obavlja i druge poslove u okviru svoje nadleznosti i po nalogu op¢inskog nacelnika i
procelnika; priblizan postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih
poslova - 15%

Strucni uvjeti kako slijedi:

magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomskog ili pravnog smjera
najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
poznavanje rada na rac¢unalu,

poznavanje talijanskog jezika,

polozen drzavni struc¢ni ispit

Broj izvrsitelja: 1



Stranica 12 SLUZBENE NOVINE OPCINE LIZNJAN-LISIGNANO

Broj: 1/2021.

7. Visi/a referent/ica za razvojne projekte

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: III

Potkategorija: visi referent
Klasifikacijski rang: 9

Opis poslova kako slijedi:

obavlja poslove pripreme projekta za kandidiranje na EU i druge medunarodne fondove,
fondove financijskih institucija i stranih vlada; priblizan postotak radnog vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih poslova - 40%

obavlja poslove implementacije projekata i programa prema sklopljenim ugovorima izmedu
medunarodnog ili nacionalnog donatora i op¢ine; priblizan postotak radnog vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih poslova - 25%

obavlja poslove sredivanja, evidentiranja i ¢uvanja baze podataka o projektima koji se
provode u Op¢ini Liznjan-Lisignano i na podrucju Op¢ine Liznjan-Lisignano; priblizan
postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova - 20%

obavlja i druge poslove iz samoupravnog djelokruga odjela po nalogu proc¢elnika i nadredenog
sluzbenika; priblizan postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih
poslova 15%

Stru¢ni uvjeti kako slijedi;

sveucili$ni prvostupnik ili stru¢ni prvostupnik drustvenog, ekonomskog ili tehni¢kog smjera,
najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

poznavanje talijanskog jezika,

polozen drzavni stru¢ni ispit,

poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1

8. Racunovodstveni referent/ica

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: III .

Potkategorija: referent
Klasifikacijski rang: 11.

Opis poslova kako slijedi:

vodenje baze podataka obveznika komunalne naknade, komunalnog doprinosa; priblizan
postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova - 10%

vodi blagajnicko poslovanje i preuzima dokumentaciju (obracun putnih naloga za sluzbeni
put, troskove prijevoza, racune isplacene u gotovini, vrsi isplatu po dokumentima) te vodi
blagajnicki dnevnik proracuna, obavlja poslove vezane uz obrac¢un placa i naknada; priblizan
postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova - 50%

vodi knjigu ulaznih racuna proracuna te obavlja placanje putem Internet bankarstva i po
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potrebi placanja ispisom virmana, u suradnji s racunovodstvenim referentom uskladuje
podatke iz ulazne knjige s pojedinim evidencijama u glavnoj knjizi; priblizan postotak radnog
vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova - 25%

obavlja i druge poslove u okviru svoje nadleznosti i po nalogu procelnika; priblizan postotak
radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova - 15%

Strucni uvjeti kako slijedi:

SSS ekonomskog smjera,

najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
poznavanje rada na racunalu,

poznavanje talijanskog jezika,

polozen drzavni stru¢ni ispit

Broj izvrsitelja: 1

9. Referent/ica za komunalne poslove

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: III.

Potkategorija: referent
Klasifikacijski rang: 11.

Opis poslova kako slijedi:

priprema pojedina¢ne akte koji se odnose na prava ili obveze, a vezano uz komunalno
gospodarstvo; priblizan postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih
poslova - 20%

prvostupanjski upravni postupci i rjeSava u upravnim stvarima iz oblasti komunalnog
gospodarstva (komunalni doprinos, komunalna naknada) - tipska rjeSenja; priblizan postotak
radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova - 40%

prvostupanjski upravni postupci u dodjeljivanju grobnih mjesta i izrade pojedinac¢nih tipskih
rjeSenja o razrezu komunalne naknade za grobno mjesto, vodenje grobnih ocevidnika za
mjesna groblja; priblizan postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih
poslova - 10%

sudjelovanje u izradi planova te izgradnji objekata komunalne infrastrukture i drugih
objekata ciji je investitor Op¢ina; priblizan postotak radnog vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 5%

obavljanje tehnicko administrativnih poslova vezanih za ishodenje prostorno planskih
dokumenata pri nadleznim tijelima; priblizan postotak radnog vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 10%

obavlja idruge poslove iz samoupravnog djelokruga odjela po nalogu procelnika i nadredenog
sluzbenika; priblizan postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih
poslova 15%



Stranica 14 SLUZBENE NOVINE OPCINE LIZNJAN-LISIGNANO

Broj: 1/2021.

Strucni uvjeti kako slijedi:

SSS gradevinskog ili arhitektonskog smjera,

najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
poznavanje talijanskog jezika,

polozen drzavni stru¢ni ispit,

poznavanje rada na racunalu

Broj izvrsitelja: 1

10. Referent/ica za izgradnju i komunalno odrzavanje

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: III.

Potkategorija: referent
Klasifikacijski rang: 11

Opis poslova kako slijedi:

sudjeluje u pripremi planova iz komunalne djelatnosti i vodi poslove investicijske izgradnje i
odrzavanja komunalnih objekata i infrastrukture; priblizan postotak radnog vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih poslova - 40%

sudjeluje u provodenju postupka jednostavne nabave za postupke iz svoje nadleznosti;
priblizan postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova - 20%
sudjeluje u pripremi prijedloga i izraduje akte nacelnika i vijeca iz oblasti odrzavanja i
upravljanja komunalnom infrastrukturom; priblizan postotak radnog vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih poslova - 10%

rjeSava opcenito problematiku komunalne infrastrukture, daje informacije strankama o
stanju radova iz komunalne djelatnosti; priblizan postotak radnog vremena koji je potreban
za obavljanje navedenih poslova 15%

obavlja idruge poslove iz samoupravnog djelokruga odjela po nalogu procelnika i nadredenog
sluzbenika; priblizan postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih
poslova 15%

Struc¢ni uvjeti kako slijedi:

SSS gradevinskog, arhitektonskog ili drugog tehni¢kog usmjerenja,
najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
poznavanje talijanskog jezika,

polozen drzavni strucni ispit,

poznavanje rada na racunalu

Broj izvrsitelja: 1
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11. Referent/ica za opce poslove

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: III.

Potkategorija: referent
Klasifikacijski rang: 11.

Opis poslova kako slijedi:

obavlja poslove pisarnice, prijema i otpreme akata, poslove vodenja prirucne arhive,
organiziranje i nadzor nad obavljanjem uredskog poslovanja, obavlja poslove prijepisa,
obavlja i druge potrebne uredske poslove te sve ostale poslove propisane vaze¢om Uredbom
o uredskom poslovanju; priblizan postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje
navedenih poslova - 40%

obavlja poslove telefonskih poziva, slanje i prijem fax poruka, vodi ra¢una o protokolu za
potrebe nacelnika i procelnika Jedinstvenog upravnog odjela; obavlja poslove rasporeda
obveza Opcinskog nacelnika; priblizan postotak radnog vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 15%

razvrstava i rasporeduje akte na upravne i ostale, upisuje akte u upisniku predmeta upravnog
postupka i urudzbeni zapisnik odnosno upisnik upravnog postupka, vodi internu dostavnu
knjigu, razvodi akte u urudzbenom zapisniku odnosno upisniku upravnog postupka;
priblizan postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova 10%
vodi propise o ocevidniku o uredskom poslovanju i pismohrane, vodi personalne dosjee;
priblizan postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova 5%
vodi administrativne i tehnicke poslove za potrebe Opcinskog nacelnika, njegova zamjenika
te Op¢inskog vijeca, kao §to su popunjavanje i slanje narudzbenica po nalogu nacelnika,
zamjenika, procelnika i sl.; priblizan postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje
navedenih poslova - 10%

vodi zapisnik na sjednicama Op¢inskog vijeca i sjednicama radnih tijela Op¢inskog vije¢a
i Op¢inskog nacelnika; priblizan postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje
navedenih poslova - 5%

obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i nadredenog sluzbenika; priblizan postotak
radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova - 15%

Struc¢ni uvjeti kako slijedi:

SSS upravnog, ekonomskog ili drugog drustvenog smjera,
najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
poznavanje talijanskog jezika,

polozen drzavni stru¢ni ispit,

poznavanje rada na racunalu

Broj izvrsitelja: 1
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12. Referent/ica za uredsko poslovanje

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: III.

Potkategorija: referent
Klasifikacijski rang: 11.

Opis poslova kako slijedi:

- vodi poslove arhive i arhiviranja upravnog gradiva i materijala, skrbi o arhivskom materijalu
i suraduje s drzavnim arhivom vezano uz arhivsku gradu, predlaze pravila klasifikacije i
urudzbiranja predmeta, vodi registar odluka op¢inskog vijeca; priblizan postotak radnog
vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova 40%

- vr$i protokolarne poslove za potrebe opcinskog nacelnika, opcinskog vijeca, sudjeluje u
organizaciji i pripremi sjednica op¢inskog vijeca; priblizan postotak radnog vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih poslova 25%

- vrdi potrebnu tehnicku korespondenciju, a narocito: uspostavlja telefonske veze, upucuje
dopise, telefaxe, mailove i skrbi o njihovom azurnom i blagovremenom urucivanju za potrebe
Nacelnika, i zamjenika nacelnika, skrbi o dnevnom i tjednom rasporedu sastanaka i obveza
Nacelnika, i njegovog zamjenika, skrbi o kvalitetnom prijemu stranaka i gostiju Nacelnika;
priblizan postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova 15%

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i nadredenog sluzbenika; priblizan postotak
radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova - 20%

Strucni uvjeti kako slijedi:
- srednja stru¢na sprema arhivskog, upravnog, ekonomskog, ili drugog drustvenog smjera,
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- poznavanje talijanskog jezika,
- poznavanje rada na kompjutoru,
- polozZen drzavni stru¢ni ispit.

Broj izvrsitelja: 1

13. Referent - komunalni redar/ica

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: II1.

Potkategorija: referent
Klasifikacijski rang: 11.

Opis poslova kako slijedi:

- obavlja poslove u skladu s ovlastima sukladno Zakonu o komunalnom gospodarstvu i
op¢inskim aktima o komunalnom redu, nadzire provodenje odluka i drugih akata iz
oblasti komunalnog gospodarstva, a naro¢ito komunalnog reda, obavlja nadzor nad radom
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Broj: 1/2021.

ugostiteljskih, trgovackih i drugih objekata u dijelu koji se odnosi na komunalni red; donosi
rjedenja iz oblasti komunalnog reda i rjesenja po posebnim zakonima; priblizan postotak
radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova 25%

vodi upravni postupak i donosi rjesenja u predmetima vezanim uz provedbu komunalnog
reda, izrice mandatne kazne, provodi izvrienje rjeSenja iz oblasti komunalnog reda, podnosi
zahtjeve za pokretanje prekrsajnih i drugih postupaka i poduzima druge propisane mjere za
otklanjanje uocenih nepravilnosti; priblizan postotak radnog vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 30%

vodi i predlaze mjere za unaprjedenje stanja u domeni komunalnih djelatnosti; priblizan
postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova 5%

vodi upravni postupak i donosi rjeSenje u predmetima raskopa i opterecenja nerazvrstanih
cesta, kontrolira obavljene radove na redovnom odrzavanju nerazvrstanih cesta; priblizan
postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova 10%

obavlja nadzor i utvrduje uzurpaciju i zakonitost gradenja i provedbe zahvata u prostoru
koji nisu gradenje iz nadleznosti upravnog tijela te nareduje mjere propisane posebnim
Zakonom, vodi o tome evidenciju, te sukladno zakonu, op¢im aktima poduzima mjere;
priblizan postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova 25%
suraduje te izvjestava nadlezne inspekcije u cilju poduzimanja potrebnih postupaka i mjera;
priblizan postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova 5%

Strucni uvjeti kako slijedi:

gimnazijsko srednjoskolsko obrazovanje ili cetverogodi$nje strukovno srednjoskolsko
obrazovanje,

najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

poznavanje rada na racunalu,

polozen vozacki ispit «B» kategorije,

poznavanje talijanskog jezika,

polozen drzavni stru¢ni ispit.

Broj izvrsitelja: 2

Clanak 5.

Ove Izmjene i dopune Pravilnika o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine
Liznjan-Lisignano stupaju na snagu osmog dana od dana objave u ,,Sluzbenim novinama Op¢ine
Liznjan-Lisignano®.

KLASA: 002-02/21-01/1
URBROJ: 2168/03-01-21-1
Liznjan, 16. veljace 2021. godine

NACELNIK
Marko Ravnié v.r.



Stranica 18 SLUZBENE NOVINE OPCINE LIZNJAN-LISIGNANO
Broj: 1/2021.

Na temelju ¢lanka 18. Stavka 3. Uredbe o uredskom poslovanju (,Narodne novine® broj 7/09),
¢lanka 5. Pravilnika o jedinstvenim klasifikacijskim oznakama i broj¢éanim oznakama stvaralaca
i primalaca akata (,,Narodne novine“ broj 38/88) te ¢lanka 33. Statuta Op¢ine Liznjan-Lisignano
(»Sluzbene novine Op¢ine Liznjan-Lisignano“ broj 05/09, 01/13, 2A/17, 05/19, 06/19), Nacelnik
Op¢ine Liznjan-Lisignano dana 16. veljace 2021. godine, donosi

DOPUNUPLANA
Klasifikacijskih i broj¢anih oznaka stvaratelja i primatelja akata
Op¢ine Liznjan-Lisignano za 2021. godinu

Clanak 1.

U Planu klasifikacijskih i broj¢anih oznaka stvaratelja i primatelja akata Opc¢ine LizZnjan-Lisignano
za 2021. godinu, KLASA 035-01/20-01/01, URBROJ 2168/03-01-20-1 od dana 17.12.2020. godine
(»Sluzbene novine Op¢ine Liznjan-Lisignano® broj 09/20) u ¢lanku 2. u tabli¢cnom prikazu ispod
klasifikacijske oznake ,,022-05“ djelatnost unutar podgrupe ,,01“-Nacelnik op¢ine, sjednice,
sastanci dodaje se sljedeca klasifikacijska oznaka:

klasifikacijska oznaka ,,023“ ORGANIZACIJA I RAD TIJELA UPRAVE
klasifikacijska oznaka ,,023-05¢ djelatnost unutar podgrupe ,,01“- Jedinstveni upravni odjel“

te u tablicnom prikazu ispod klasifikacijske oznake ,,121-14“ djelatnost unutar podgrupe ,,01%-
Radna odijela i druga zastitna sredstva dodaje se sljedeca klasifikacijska oznaka:

klasifikacijska oznaka,,121-15“ djelatnost unutar podgrupe ,,01“- Ostala prava po Kolektivnom
ugovoru.

Clanak 2.

Ova Dopuna Plana stupa na snagu danom donosenja i objavit ¢e se u Sluzbenim novinama Op¢ine
LiZnjan-Lisignano.

KLASA: 035-01/20-01/01
URBROJ: 2168/03-01-21-2
LiZnjan, 16. veljace 2021. godine

NACELNIK
Marko Ravnié, v.r.















