Grad Buje-Buie otvara savjetovanje s javnos§éu 0:

PRIJEDLOGU PRAVILNIKA O UNUTARNJEM REDU
UPRAVNIH TIJELA GRADA BUJE - BUIE

Predlozenim Pravilnikom o unutarnjem redu upravnih tijela Grada Buje - Buie zamjenjuje se te
sadrzajno i terminoloski uskladuje dosadasnji Pravilnik o unutarnjem redu gradske uprave
Grada Buja od 19.12.2011., Klasa:080-01/11-01/01, Urbroj:2105/01-01/01-11-2, (,,Sluzbene
novine Grada Buja“, broj 14/11) sa pripadajué¢im izmjenama objavljenim u ,,Sluzbenim
novinama Grada Buja®, broj 10/12, 13/12,3/13,11/15,11/16, 8/17,13/18, 11/20,04/21 1 15/22.

Javno savjetovanje traje od 14. travnja 2023. do 24. travnja 2023., a primjedbe i prijedlozi se
mogu poslati do navedenog roka na mail adresu: m.sinkovic@buje.hr.

OBRAZLOZENJE

I. RAZLOZI ZBOG KOJIH SE PREDLAZE DONOSENJE NOVOG PRAVILNIKA O
UNUTARNJEM REDU UPRAVNIH TIJELA GRADA BUJE - BUIE

Na temelju provedenog neposrednog inspekcijskog nadzora Ministarstva pravosuda i uprave,
Uprave za pravosudnu i upravnu inspekciju, Sektora upravne inspekcije, SluZbe za inspekciju
lokalne i podrucne (regionalne) samouprave, naredene su nam mjere uskladenja dosadasnje
Odluke sa vaZe¢im propisima.

U cilju uskladenja sa primjedbama iz Zapisnika Upravne inspekcije i sa primjedbama i
prijedlozima procelnika upravnih odjela Grada izraden je nacrt novog Pravilnika koji se izlaze
na savjetovanje javnosti.



NACRT PRIJEDLOGA PRAVILNIKA

Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i
podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine“ broj 86/08, 61/11, 4/18, 96/18 i
112/19), ¢lanka 4. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela Grada Buje - Buie
(,,Sluzbene novine Grada Buja, 04/23) i ¢lanka 65.a Statuta Grada Buja (,,Sluzbene novine
Grada Buja 11/09, 5/11, 11/11, 3/13, 5/18, 19/18-procisceni tekst i 04/21), na prijedlog
procelnika upravnih tijela te nakon savjetovanja sa Sindikatom, Gradonacéelnik Grada Buje -
Buie, dana ozujka 2023., donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM REDU UPRAVNIH TIJELA GRADA BUJE - BUIE

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom ureduje se unutarnje ustrojstvo upravnih tijela, nazivi i opisi poslova
radnih mjesta, stru¢ni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, broj izvrSitelja i druga pitanja
od znacaja za rad upravnih tijela Grada Buje - Buie (u nastavku teksta: upravna tijela).

Clanak 2.
Upravna tijela obavljaju poslove odredene zakonom, Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu
upravnih tijela Grada Buje - Buie (,,Sluzbene novine Grada Buja, 04/23 — u nastavku teksta:
Odluka) i drugim propisima.

Clanak 3.
Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znacenje, koriste se neutralno i
odnose se jednako na muski i zenski rod.

Il. UNUTARNJE USTROJSTVENE JEDINICE

Clanak 4.
Odsjeci, kao unutarnje ustrojstvene jedinice, ustrojeni su u Upravnom odjelu za opce
poslove.

III. UPRAVLJANJE U SLUZBI

Clanak 5.
Upravnim tijelom upravlja procelnik kojega na temelju javnog natjeCaja imenuje
gradonacelnik.
Odsjekom kao unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravlja voditelj.
Procelnik, odnosno voditelj, organizira i uskladuje rad upravnog tijela, odnosno
odsjeka.
Za zakonitost i ucinkovitost rada upravnog tijela procelnik odgovara gradonacelniku.



Za zakonitost i ucinkovitost rada odsjeka voditelj odgovara nadredenom procelniku
upravnog tijela.

Za vrijeme trajanja postupka provedbe javnog natjeCaja za imenovanje procelnika
upravnog tijela, odnosno za vrijeme odsutnosti pro¢elnika upravnog tijela, gradonacelnik moze
rjeSenjem ovlastiti nekog od sluzbenika upravnog tijela koji ispunjava propisane strucne uvjete
za raspored na radno mjesto procelnika iz ovog Pravilnika, da obavlja poslove procelnika
upravnog tijela do imenovanja procelnika temeljem javnog natjecaja, odnosno do povratka
procelnika upravnog tijela na radno mjesto.

Clanak 6.

SluZbenici i namjestenici duzni su svoje poslove obavljati sukladno zakonu i drugim
propisima, op¢im aktima Grada Buje - Buie, Etickim kodeksom Gradske uprave Grada Buja,
pravilima struke te uputama procelnika upravnih tijela, voditelja odsjeka i ostalih nadredenih
sluzbenika.

IV. POPUNA RADNIH MJESTA

Clanak 7.

Sluzbenik i namjestenik moze biti rasporeden na upraznjeno radno mjesto ako ispunjava
opc¢e uvjete za prijam u sluzbu propisane zakonom, te posebne uvjete za raspored na pojedino
radno mjesto propisane zakonom, Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine* broj 74/10, 125/14 - u nastavku teksta Uredba) i
ovim Pravilnikom.

Posebni uvjeti za raspored na sva radna mjesta sluzbenika su radno iskustvo na
odgovaraju¢im poslovima sukladno Uredbi, polozen drzavni ispit, poznavanje talijanskog
jezika, poznavanje rada na racunalu i posjedovanje vozacke dozvole «B» kategorije.

Osoba bez polozenog drzavnog ispita moze biti rasporedena na radno mjesto pod
uvjetom propisanim zakonom.

Kandidat za prijam u sluZzbu, odnosno sluzbenik koji na dan rasporeda ne ispunjava uvjet
za raspored na radno mjesto za koje je propisan poseban stru¢ni ispit ili osposobljavanje za
sluZzbenika u pismohrani ili prometnog redara, odnosno, polozen specijalisticki program u
podrucju javne nabave a ispunjava ostale uvjete za raspored, moze biti primljen u sluzbu,
odnosno rasporeden, uz uvjet da u roku od 12 mjeseci od dana prijma u sluzbu polozi stru¢ni
ispit, prode osposobljavanje za prometnog redara, odnosno polozi specijalisticki program u
podrucju javne nabave, u protivnom ¢e se prvog dana nakon isteka roka za polaganje ispita ili
osposobljavanje smatrati da sluzbenik viSe ne ispunjava uvjete za raspored na odnosno radno
mjesto.

Poseban uvjet polozenog pravosudnog ispita, pretpostavlja da kandidat u trenutku
prijave na javni natjecaj/oglas ima ve¢ polozen pravosudni ispit.

Poznavanje talijanskog jezika, poznavanje rada na racunalu i druge eventualne vjestine
propisane Sistematizacijom radnih mjesta dokazuju se odgovaraju¢im diplomama,
svjedodZbama, certifikatima ili pisanom izjavom.

Ako se tijekom probnog rada utvrdi da osoba ne posjeduje znanja i vjeStine iz st. 6. ovog
¢lanka postoji opravdani razlog za otkaz sluzbe sukladno Zakonu.

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu za Zakonom.

Clanak 9.
U slucaju potrebe obavljanja privremeno poveéanog opsega posla ili zamjene odsutnog
sluzbenika ili namjestenika, koji ne mogu obaviti ostali sluZbenici 1 namjeStenici upravnog



tijela, privremena popuna provodi se izmedu sluzbenika i namjeStenika drugih upravnih tijela,
u suradnji s ostalim proc¢elnicima upravnih tijela, a kada to nije moguce, putem prijma u sluzbu
na odredeno vrijeme.

Krace obavljanje jednostavnijihn pomocénih poslova, koje nije mogucée osigurati
privremenom popunom unutar upravnih tijela, moZe se osigurati putem studentskog servisa, ili
putem ugovora o djelu.

Clanak 10.

Na temelju prijedloga plana prijma u sluzbu procelnika upravnih tijela, gradonacelnik
utvrduje plan prijma u sluzbu u upravna tijela za sljede¢u kalendarsku godinu, vodeci racuna o
potrebama upravnih tijela i raspolozivim financijskim sredstvima.

Postupak popune radnih mjesta, prijem i raspored na radna mjesta provodi se u skladu
sa zakonom.

Postupak prijema vjezbenika, vjezbenicki staz i prava iz rada vjezbenika ureduju se u
skladu sa zakonom.

Struénu i administrativnu potporu povjerenstvima za provedbu natjecaja za prijam u
sluzbu obavlja Upravni odjel za opcée poslove - Odsjek za lokalnu samoupravu, drustvene
djelatnosti i gospodarstvo.

V. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 11.

Sastavni dio ovog Pravilnika je Sistematizacija radnih mjesta u upravnim tijelima, koja
sadrzava popis radnih mjesta, opis poslova i broj izvrSitelja na pojedinome radnom mjestu, kao
i posebni uvjet stru¢ne spreme utvrden za odnosno radno mjesto te druge posebne uvjete koji
nisu propisani u ¢lanku 7. ovog Pravilnika.

Prilog iz stavka 1. ovoga ¢lanka ¢ini sastavni dio ovog Pravilnika.

Clanak 12.

Kada je za obavljanje poslova pojedinoga radnog mjesta sistematizirano vise izvrsitelja,
procelnik upravnog tijela, voditelj odsjeka, odnosno drugi nadredeni sluzbenik rasporeduje
obavljanje poslova radnog mjesta medu sluzbenicima ili namjeStenicima rasporedenima na
odnosno radno mjesto, uzevsi u obzir trenutne potrebe i prioritete sluzbe.

Clanak 13.

U rjeSenjima kojima se odlucuje o pravima, obvezama i odgovornostima sluzbenika i
namjeStenika, kao 1 u potpisu sluzbenih dokumenata te na uredskim natpisima, naziv radnog
mjesta navodi se u rodu koji odgovara spolu sluzbenika, odnosno namjestenika rasporedenog
na odnosno radno mjesto.

V1. VOPENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJESAVANJE O UPRAVNIM
STVARIMA

Clanak 14.
U upravnom postupku postupa sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje tog postupka
ili rjeSavanje o upravnim stvarima.



Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje o upravnim stvarima ovlasten je i za vodenje postupka
koji prethodi rjeSavanju upravne stvari.

Kada je sluzbenik u opisu poslova kojeg je rjeSavanje o upravnim stvarima odsutan, ili
postoje pravne zapreke za njegovo postupanje, ili odnosno radno mjesto nije popunjeno, za
rjeSavanje upravne stvari nadlezan je procelnik upravnog tijela.

Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine stvari nije odredena zakonom, drugim propisom,
niti ovim Pravilnikom, za rjeSavanje upravne stvari nadleZan je procelnik upravnog tijela.

VIil. RADNO VRIJEME

Clanak 15.

Tjedno radno vrijeme upravnih tijela gradske uprave traje Cetrdeset sati, rasporedenih u
pet radnih dana od ponedjeljka do petka.

Ponedjeljkom, utorkom i Cetvrtkom radno vrijeme sluzbenika i namjeStenika gradske
uprave je od 07,00-08,00 do 15,00-16,00 sati (klizno radno vrijeme).

Srijedom je radno vrijeme sluzbenika i namjestenika gradske uprave od 07,00-17,00 sati

Petkom je radno vrijeme sluzbenika i namjeStenika gradske uprave od 07,00-08,00 do
13,00-14,00 sati (klizno radno vrijeme).

Iznimno od rasporeda radnog vremena u prethodnim stavcima ovog ¢lanka, za izvrSenje
odredenih poslova i zadataka gradske uprave koji zahtijevaju obavljanje izvan utvrdenog
radnog vremena, procelnici mogu pojedinom sluzbeniku utvrditi i drugacije radno vrijeme, uz
postivanje prava sluzbenika iz Kolektivnog ugovora i Zakona o radu.*

Clanak 16.

Sluzbenik se za vrijeme radnog vremena ne smije, bez odobrenja nadredenog
sluzbenika, udaljavati iz zgrade gradske uprave, osim radi koriStenja dnevnog odmora, a u
sluc¢aju hitnog razloga svoje udaljavanje mora opravdati odmah po povratku.

Prisustvovanje na radu, te ulazak i izlazak iz zgrade, sluzbenici i namjestenici su duzni
evidentirati kontrolnom karticom.

Izlasci u tijeku radnog vremena evidentiraju se unosom Sifre ,,pauza, privatno ili
sluzbeno®, ovisno o razlogu izlaska, i ucitavanjem kontrolne kartice.

U sluc€aju sprijecenosti dolaska na rad sluzbenik je duzan obavijestiti nadredenog
sluzbenika o razlozima sprijecenosti najkasnije u roku od 24 sata od njihova nastanka, osim ako
je to nemoguce uciniti iz objektivnih razloga ili vise sile, u kojem slucaju je obavjesc¢ivanje
duZan izvrsiti odmah po prestanku razloga koji su onemogucili obavjesc¢ivanje.

Nepostivanje odredbi iz ovog ¢lanka jesu laka povreda sluzbene duznosti.

Clanak 17.
Sluzbenici gradske uprave imaju uredovno vrijeme za rad sa strankama:
- ponedjeljkom i petkom od 08,30 do 11,00 sati
- srijedom od 14,00 do 17,00 sati

Procelnici i voditelji odsjeka primaju stranke:
- srijedom od 9,00 do 11,00 sati i od 15,00 do 17,00 sati

Gradonacelnik prima stranke isklju¢ivo uz prethodno dogovoreni i zakazani termin.

Clanak 18.



Namjestenik telefonist - vratar, odnosno namjestenik ili sluzbenik koji ga zamjenjuje u
trenutku njegove opravdane odsutnosti, vodi evidenciju stranaka koje ulaze u gradsku upravu
Grada Buja.

U evidenciju stranaka upisuje se ime i prezime stranke, vrijeme ulaska i ime sluzbenika
kod kojeg su upuceni.

VII. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 19.
Osim onih propisanih zakonom, lake povrede sluzbene duznosti su:

1. krSenje odredbi Etickog kodeksa gradske uprave Grada Buja, osim kada su time
ispunjena obiljezja neke od drugih povreda sluzbene duznosti propisanih zakonom,;

2. 0sobito blagi slucaj djela koje sadrzava obiljezja neke od teSkih povreda sluzbene
duznosti propisanih u ¢lanku 46. tockama 1., 2., 3., 6. 1 11. Zakona o sluzbenicima i
namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi, ako osoba ovlastena
za pokretanje postupka zbog teske povrede sluzbene duznosti procijeni da nije svrhovito
pokretati postupak zbog teske povrede sluzbene duznosti

3. povreda sluzbene duznosti iz ¢€l. 16. ovog Pravilnika.

VIIL. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 20.

Sluzbenici 1 namjeStenici zateceni u sluzbi u upravnim tijelima na dan stupanja na snagu
ovog Pravilnika kojima se naziv i uvjeti za obavljanje poslova radnog mjesta ne mijenjaju ostati
¢e rasporedeni na svojim radnim mjestima u skladu s ovim Pravilnikom.

Sluzbenicima kojima se mijenja naziv ili uvjeti za obavljanje poslova radnog mjesta, a
udovoljavaju svim uvjetima, izdati ¢e se nova rjeSenja o rasporedu na radna mjesta.

Clanak 21.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu 8. (osmi) dan od dana objave u Sluzbenim novinama
Grada Buja.

Danom stupanja na snagu ovoga Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o unutarnjem redu
gradske uprave Grada Buja od 19.12.2011., Klasa:080-01/11-01/01, Urbroj:2105/01-01/01-11-
2, (,,Sluzbene novine Grada Buja“, broj 14/11) sa pripadaju¢im izmjenama objavljenim u
»Sluzbenim novinama Grada Buja®, broj 10/12, 13/12, 3/13, 11/15, 11/16, 8/17, 13/18, 11/20,
04/21i 15/22.

Primjerak Pravilnika dostavlja se predstavnicima sindikata gradske uprave Grada Buja,
koji su na prijedlog Pravilnika dali prethodnu suglasnost.

KLASA/CLASSE:110-01/23-01/01
URBROJ/NUM.PROT.:2163-2-01/1-23-1
Buje/Buie, 21.03.2023.



GRADONACELNIK

Fabrizio Vizintin

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

|.  UPRAVNI ODJEL ZA OPCE POSLOVE

1. Procelnik upravnog odjela za opce poslove

|.A ODSJEK ZA LOKALNU SAMOUPRAVU, DRUSTVENE DJELATNOSTI I
GOSPODARSTVO

2. Voditel] odsjeka za lokalnu samoupravu, drustvene djelatnosti i
gospodarstvo

Visi savjetnik za opce 1 kadrovske poslove

Savjetnik za druStvene djelatnosti

Savjetnik za gospodarstvo

Visi referent za druStvene djelatnosti, zdravstvo 1 socijalnu skrb
Administrativni tajnik

Referent za pisarnicu i arhiv

Telefonist — vratar

10. Cista¢ica-spremacica

© o NOo kW

|.B  ODSJEK ZA PRORACUN I FINANCIJE




11. Voditelj odsjeka za proracun 1 financije
12. Savjetnik za proracun i financije

13. Visi referent za knjigovodstvo

14. Referent za knjigovodstvo |

15. Referent za knjigovodstvo 1l

16. Referent za place i likvidaturu

17. Referent za proracunske korisnike

II. UPRAVNI ODJEL ZA PROSTORNO UREDENJE I UPRAVLJANJE
GRADSKOM IMOVINOM

18. Procelnik upravnog odjela za prostorno uredenje i upravljanje gradskom
imovinom

19. Visi savjetnik za upravne i imovinsko-pravne poslove

20. Visi savjetnik za vodenje projekata

21. Savjetnik za europske projekte i medunarodnu suradnju

22. Savjetnik za gradnju i investicije

23. Referent za prostorno uredenje

24. Referent za upravne i imovinsko-pravne poslove

I11. UPRAVNI ODJEL ZA KOMUNALNE DJELATNOSTI

25. ProcCelnik upravnog odjela za komunalne djelatnosti

26. Visi savjetnik za upravni postupak 1 naplatu potrazivanja
27. Savjetnik za komunalne djelatnosti

28. Visi referent za komunalne djelatnosti

29. Referent — komunalni redar |

30. Referent — komunalni redar Il

31. Referent — komunalni redar 11

32. Referent — prometni redar |

33. Referent — prometni redar Il

|. UPRAVNI ODJEL ZA OPCE POSLOVE

1. PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA ZA OPCE POSLOVE
Kategorija: I.

Potkategorija: Glavni rukovoditelj

Klasifikacijski rang: 1



Broj izvrsitelja: 1

Standardna mjerila :

Struéno znanje:

- magistar/magistra struke ili stru¢ni/a specijalist/ica drustvene struke

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- polozen drzavni ispit

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine za uspje$no vodenje upravnog odjela
- poznavanije talijanskog jezika

- poznavanje rada na ra¢unalu (programi word, excel, power point)

- polozen vozacki ispit ,,B* kategorije

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 stru¢nim
pitanjima, ograni¢enu samo opéim smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku upravnoga
tijela;

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje najvisu materijalnu, financijsku i odgovornost za
zakonitost rada i postupanja, ukljucujuéi Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost. Najvisi
stupanj utjecaja na donosenje odluka koje imaju znatan uc¢inak na odredivanje politike 1 njenu
provedbu;

Stupanj struéne komunikacije unutar i izvan upravnoga tijela od utjecaja na provedbu plana i
programa upravnoga tijela.

Opis poslova

- upravlja upravnim tijelom i predstavlja ga, koordinira rad upravnog tijela s drugim
upravnim tijelima, ustanovama i gradanskim inicijativama, nadzire zakonitost rada,
pravovremenost 1 pravilnost obavljanja poslova povjerenih sluzbenicima upravnog
tijela, organizira, koordinira i osigurava uredno i pravovremeno izvrsavanje poslova i
zadataka odsjeka unutar upravnog tijela, osigurava provodenje op¢ih akata i akata
Gradskog vijeca i gradonacelnika, nadzire zakonitost rada, pravovremenost i pravilnost
obavljanja poslova povjerenih sluzbenicima upravnog tijela, osigurava provodenje
op¢ih akata i akata Gradskog vijeca i gradonacelnika, brine o osposobljavanju i

usavrSavanju sluzbenika te o unaprjedenju 1 poboljSavanju uvjeta rada, ocjenjuje
djelatnike kojima je neposredno nadreden, te je za svoj rad odgovoran gradonacelniku,

- priblizan postotak radnog vremena Koji je potreban za obavljanje navedenih
poslova 50%o,

- donosi pojedinacne akte kojima rjeSava o pravima i obvezama stranaka iz nadleznosti
upravnog tijela, - pribliZan postotak radnog vremena Koji je potreban za obavljanje
navedenih poslova 5%,

- priprema, predlaZe, prati te osigurava uredno i pravovremeno provodenje programa
kojima se zadovoljavaju javne potrebe u djelatnostima iz djelokruga upravnog tijela, -



a)

priblizan postotak radnog vremena Koji je potreban za obavljanje navedenih poslova
5%,

proucava i stru¢no obraduje slozenija pitanja i probleme iz djelokruga upravnog tijela,
predlaze i obrazlaze odluke, mjere i aktivnosti iz nadleznosti upravnog tijela, te provodi
1 realizira odluke gradonacelnika i gradskog vijeca iz svoje nadleznosti, - priblizan
postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova 10%,

u suradnji s ostalim upravnim tijelima i uredom priprema i predlaze gradonacelniku
nacrt Proracuna i njegove izmjene, sudjeluje u izradi podloga za planiranje i ostvarenje
prorauna, obrazlaze i1 predlaze kolegijalnim tijelima donoSenje polugodiSnjeg i
godiSnjeg izvjeSéa o ostvarenju proracuna, sudjeluje u izradi akata za izvrSenje
proratuna (odluka, zakljucaka), organizira provedbu proracunskog nadzora nad
proracunskim korisnicima, voditelj je uspostave sustava financijskog upravljanja i
kontrole- priblizan postotak radnog vremena Koji je potreban za obavljanje
navedenih poslova 20%,

suraduje s tijelima Istarske zupanije, nadleznim Ministarstvima, srediSnjim tijelima
drzavne uprave i drugim pravnim osobama u stvarima iz djelokruga upravnog tijela, -
pribliZan postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova
5%,

obavlja 1 druge poslove utvrdene zakonom, Statutom i1 drugim propisima iz svoje
nadleznosti, u skladu sa smjernicama gradonacelnika - priblizan postotak radnog
vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova 5%.

ODSJEK ZA LOKALNU SAMOUPRAVU, DRUSTVENE
DJELATNOSTI | GOSPODARSTVO

2. VODITELJ ODSJEKA ZA LOKALNU SAMOUPRAVU, DRUSTVENE

DJELATNOSTI | GOSPODARSTVO
Kategorija: I.

Potkategorija: Rukovoditelj

Klasifikacijski rang: 4

Razina: 1

Broj izvrsitelja: 1

Standardna mijerila :

Struéno znanje:

- magistar/magistra struke ili stru¢ni/a specijalist/ica ekonomske, pravne, biotehnicke ili
humanisticke struke

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poloZen drzavni ispit

- poznavanje talijanskog jezika

- poznavanje rada na racunalu (programi word, excel, power point)

- polozen vozacki ispit ,,B* kategorije

Stupanj sloZenosti posla koji uklju¢uje organizaciju obavljanja poslova, potporu sluzbenicima

u rjeSavanju sloZenih zadac¢a i obavljanje najsloZenijih poslova unutarnje ustrojstvene jedinice;



Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena ¢e$¢im nadzorom
1 pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju stru¢nih problema;

Stupanj odgovornosti koji 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 struéne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela s nizim
unutarnjim ustrojstvenim jedinicama, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Opis poslova

- upravlja odsjekom, predstavlja ga, koordinira rad odsjeka s drugim odsjecima i
upravnim tijelima, ustanovama i gradanskim inicijativama, nadzire zakonitost rada,
pravovremenost 1 pravilnost obavljanja poslova povjerenih sluzbenicima odsjeka,
osigurava provodenje op¢ih akata i akata Gradskog vije¢a 1 gradonacelnika, predlaze
procelniku ocjene za sluzbenike i namjestenike iz odsjeka, te za svoj rad odgovara
proc¢elniku i gradonacelniku, - pribliZan postotak radnog vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 50%o,

- donosi pojedinacne akte kojima rjeSava o pravima i obvezama stranaka iz nadleZnosti
odsjeka, - priblizan postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje
navedenih poslova 5%,

- priprema, predlaze, prati te osigurava uredno i pravovremeno provodenje programa
kojima se zadovoljavaju javne potrebe u djelatnostima iz djelokruga odsjeka, - pribli-
Zan postotak radnog vremena Koji je potreban za obavljanje navedenih poslova 5%,

- proucava i strucno obraduje sloZenija pitanja i probleme iz djelokruga odsjeka, predlaze
i obrazlaze odluke, mjere i aktivnosti iz nadleznosti odsjeka, te provodi i realizira odluke
gradonacelnika i1 gradskog vijeca iz svoje nadleznosti, - priblizan postotak radnog
vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova 10%,

- u suradnji s ostalim upravnim tijelima i odsjecima priprema i predlaze gradonacelniku
nacrt Prorauna i njegove izmjene, - pribliZan postotak radnog vremena Koji je
potreban za obavljanje navedenih poslova 15%o,

- suraduje s tijelima Istarske Zzupanije, nadleznim Ministarstvima, srediSnjim tijelima
drZavne uprave i drugim pravnim osobama u stvarima iz djelokruga odsjeka, - pribliZan
postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova 5%,

- suraduje 1 koordinira suradnju Grada s ustanovama predskolskog odgoja, Skolstva,
kulture 1 Sporta na podru¢ju Grada Buja, koordinira aktivnosti radnih tijela 1 udruga iz
djelokruga odsjeka, - priblizan postotak radnog vremena Koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 5%,

- obavlja i druge poslove utvrdene zakonom, Statutom i drugim propisima iz svoje
nadleZnosti, te po nalogu proc¢elnika. - pribliZan postotak radnog vremena Koji je
potreban za obavljanje navedenih poslova 5%.

3. VISI SAVJETNIK ZA OPCE 1 KADROVSKE POSLOVE
Kategorija: 1.

Potkategorija: Visi savjetnik

Klasifikacijski rang: 4

Broj izvrsitelja: 1



Standardna mjerila :

Struéno znanje:

- magistar/magistra struke ili stru¢ni/a specijalist/ica drustvene ili humanisticke struke
- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- polozen drzavni ispit

- poznavanije talijanskog jezika

- poznavanje rada na racunalu (programi word, excel, power point)

- poloZen vozacki ispit ,,B* kategorije

Stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga upravnoga tijela, poslove pravnog
zastupanja, vodenje upravnoga postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i ostalih predmeta
iz nadleznosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa 1 vodenje projekata;

Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje povremeni nadzor te opée i specificne upute rukovodeceg
sluzbenika;

Stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuéeg podrucja;

Stupanj struéne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu
pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija.

Opis poslova

- sudjeluje u radu Gradskog vije¢a i radnih tijela, sastavlja zapisnik i zakljucke te
priprema iste za dostavu korisnicima, obavlja stru¢ne i administrativne poslove vezane
za rad Gradskog vijeca i radnih tijela, te obavlja sve pripremne radnje za sazivanje
sjednica Gradskog vijeca i radnih tijela, - pribliZan postotak radnog vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih poslova 25%.

- priprema prijedloge potrebnih akata i dokumenata za organizaciju izbora u mjesnim
odborima, pruza pravnu pomoc¢, izraduje akte i obavlja stru¢ne poslove potrebne za rad
vijea mjesnih odbora, - pribliZan postotak radnog vremena Koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 10%o,

- obavlja pravne i druge poslove za potrebe upravnog tijela i proracunskih korisnika po
nalogu procelnika, zastupa Grad Buje u postupcima pred sudskim tijelima u granicama
dane punomodi, - priblizan postotak radnog vremena Koji je potreban za obavljanje
navedenih poslova 5%,

- obavlja poslove koji se odnose na ljudska prava, prava nacionalnih manjina, odnose s
vjerskim zajednicama, - pribliZan postotak radnog vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 2,5%,

- obavlja poslove pravno-tehnicke obrade odluka i drugih akata koje donose gradsko
vijece 1 gradonacelnik, priprema nacrte i prijedloge op¢ih akata iz nadleZnosti upravnog
tijela te strucne elaborate 1 analize u vezi rada gradskog vijeca 1 gradonacelnika, pruza
struénu pomo¢ ostalim sluzbenicima u izradi normativnih akata, - pribliZan postotak
radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova 10%.

- izraduje ugovore, sporazume, nagodbe i druge pravne akte za potrebe upravnog tijela,
gradonacelnika i gradskog vije¢a - pribliZan postotak radnog vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih poslova 10%.



- 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 c¢injenica i okolnosti, vr$i ocevid na terenu, provodi izmjeru, odnosno
identifikaciju objekta ili prostora, poziva stranke, sastavlja zapisnike i druge potrebne
radnje iz nadleznosti upravnog odjela- pribliZzan postotak radnog vremena Koji je
potreban za obavljanje navedenih poslova 5%.

- prati zakonske propise i stru¢no obraduje pitanja iz podrucja rada i sluzbenickih odnosa,
izraduje prijedloge opcih akata kojima se ureduju sluzbenicki odnosi, brine se o zastiti
na radu za sluzbenike i namjestenike, brine o osposobljavanju i usavrSavanju sluzbenika
te o unaprjedenju i poboljSavanju uvjeta rada, donosi rjeSenja i druge akte kojima se
pojedina¢no odlucuje o pravima i obvezama sluzbenika i namjesStenika, sukladno
propisima iz podru¢ja rada i sluzbeni¢kih odnosa i vodi personalnu evidenciju za sve
sluzbenike i namjestenike Gradske uprave, kao i evidenciju iz podrucja mirovinskoga i
zdravstvenog osiguranja, - priblizan postotak radnog vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 25%o,

- ureduje i objavljuje Sluzbene novine Grada Buja 1 vodi poslove vezane uz web stranice
Grada Buja, - pribliZan postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje
navedenih poslova 2,5%,

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka ili procelnika upravnog tijela. -
pribliZan postotak radnog vremena Kkoji je potreban za obavljanje navedenih poslova
5%.

4. SAVJETNIK ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI
Kategorija: 1.

Potkategorija: Savjetnik

Klasifikacijski rang: 5

Broj izvrsitelja: 1

Standardna mijerila :

Stru¢no znanje:

- magistar/magistra struke ili stru¢ni/a specijalist/ica druStvene ili humanisticke struke
- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- polozen drZavni ispit

- poznavanije talijanskog jezika

- poznavanje rada na raCunalu (programi word, excel, power point)

- poloZen vozacki ispit ,,B* kategorije

Stupanj sloZenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnoga tijela,
rjeSavanje slozenih upravnih i1 drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i1 nadzor
rukovodeceg sluzbenika;

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢es¢i nadzor te opce i specifiéne upute rukovodeceg
sluzbenika;

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
pravilnu primjenu postupaka 1 metoda rada te provedbu pojedinacnih odluka;




Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija.

Opis poslova

- obavlja upravne i strucne poslove u vezi zadovoljavanja javnih potreba gradana u
podrucju predskolskog odgoja, Skolstva, kulture, Sporta 1 socijalne skrbi, suraduje i
koordinira suradnju Grada s ustanovama predskolskog odgoja, skolstva, kulture, Sporta
i socijalne skrbi na podru¢ju Grada Buja, - priblizan postotak radnog vremena Koji je
potreban za obavljanje navedenih poslova 50%.

- obavlja upravne i stru¢ne poslove vezane uz stipendiranja i socijalnu skrb, vodi
postupak i rjeSava o upravnim stvarima po pitanjima stipendija i socijalne skrbi-
priblizan postotak radnog vremena Koji je potreban za obavljanje navedenih poslova
15%.

- suraduje pri obradi slozenijih pitanja i problema iz djelokruga odsjeka i upravnog tijela
te po potrebi obavlja stru¢ne i analiticke poslove, sudjeluje pri izradi prijedloga odluka,
mjera i aktivnosti iz djelokruga predskolskog odgoja, skolstva, kulture, socijalne skrbi
i Sporta, - pribliZan postotak radnog vremena Koji je potreban za obavljanje
navedenih poslova 15%.

- koordinira aktivnosti radnih tijela i udruga iz djelokruga odsjeka i upravnog tijela,
suraduje sa Zajednicom sportskih udruga Grada Buja, koordinira i osigurava uredno i
pravovremeno izvrSavanje poslova iz djelokruga Zajednice te obavlja ostale poslove u
vezi zadovoljavanja javnih potreba u sportu, - pribliZan postotak radnog vremena Koji
je potreban za obavljanje navedenih poslova 5%,

- suraduje u pripremi i izradi projekata kojima se osiguravaju sredstva za programe i
aktivnosti iz djelokruga odsjeka i upravnog tijela, priprema projekte iz djelokruga
odsjeka i upravnog tijela, prati njihovu provedbu i sudjeluje u njihovoj realizaciji te
izraduje izvjesca, - pribliZzan postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje
navedenih poslova 10%,

- obavljaidruge poslove utvrdene zakonom i drugim propisima te prema nalogu voditelja
odsjeka ili procelnika upravnog tijela - pribliZan postotak radnog vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih poslova 5%.

5. SAVJETNIK ZA GOSPODARSTVO
Kategorija: I1.

Potkategorija: Savjetnik

Klasifikacijski rang: 5

Broj izvrsitelja: 1

Standardna mjerila :

Struéno znanje:

- magistar/magistra struke ili stru¢ni/a specijalist/ica drustvene, prirodne, biotehnicke ili
humanisticke struke

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poloZen drzavni ispit

- poznavanje talijanskog jezika

- poznavanje rada na ra¢unalu (programi word, excel, power point)

- polozen vozacki ispit ,,B* kategorije



Stupanj slozenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnoga tijela,
rjesavanje slozenih upravnih i drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor
rukovodeceg sluzbenika;

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢e$¢i nadzor te opée i specifiéne upute rukovodeceg
sluzbenika;

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedinac¢nih odluka;

Stupanj struéne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija.

Opis poslova

- prati gospodarska kretanja na podru¢ju Grada Buja, izraduje posebne analize iz tog
podrugja, ispituje interes i vrstu poduzetnickih aktivnosti i predlaze inicijalna sredstava
za razvoj poduzetniStva, prati i predlaze mjere za razvoj poduzetnickih zona i osnivanje
poduzetni¢kog inkubatora, izraduje i provodi Program raspolaganja poljoprivrednim
zemljiStem, te priprema i obavlja poslove vezane za provodenje javnih natjecaja za
prodaju i zakup poljoprivrednog zemljista i realizaciju poljoprivrednih programa, vodi
evidencije o sklopljenim ugovorima o raspolaganju poljoprivrednim zemljistem
(prodaja, zakup, koncesije) - pribliZan postotak radnog vremena Koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 70%.

- suraduje sa Istarskom razvojnom agencijom oko uskladivanja interesa potencijalnih
investitora, osiguravanje pomo¢i poduzetnicima i obrtnicima za realizaciju pojedinih
programa od interesa za Grad, - pribliZan postotak radnog vremena koji je potreban
za obavljanje navedenih poslova 15%,

- prati zakone i druge propise iz djelokruga Grada koji se odnose na gospodarstvo,
priprema odluke, rjeSenja, izvjeS¢a 1 druge materijale iz oblasti poljoprivrede,
Sumarstva, vodoprivrede, rudarstva i trgovine, - pribliZan postotak radnog vremena
koji je potreban za obavljanje navedenih poslova 5%,

- vodi postupak 1 donosi rjeSenja o utvrdivanju radnog vremena ugostiteljskih i drugih
objekata - pribliZan postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje
navedenih poslova 5%,

- obavlja druge stru¢ne, opce 1 tehnicke poslove iz svog djelokruga te druge poslove po
nalogu voditelja odsjeka ili pro€elnika upravnog tijela. - pribliZan postotak radnog
vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova 5%.

6. VISI REFERENT ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI, ZDRAVSTVO I

SOCIJALNU SKRB
Kategorija: I11.
Potkategorija: Visi referent
Klasifikacijski rang: 9
Broj izvrsitelja: 1

Standardna mijerila :

Stru¢no znanje:




- sveucilisni prvostupnik struke ili stru¢ni prvostupnik drustvene, humanisticke, biotehnicke
ili biomedicinske struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- polozen drzavni ispit

- poznavanje talijanskog jezika

- poznavanje rada na racunalu (programi word, excel, power point)

- polozen vozacki ispit ,,B* kategorije

Stupanj slozenosti koji ukljucuje izri€ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu
jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada 1 stru¢nih tehnika;

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute
za rjeSavanje relativno slozenih stru¢nih problema;

Stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika;

Stupanj struéne komunikacije koji ukljuc¢uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica.

Opis poslova:

- obavlja upravne i strucne poslove u vezi zadovoljavanja javnih potreba gradana u
podru¢ju predSkolskog odgoja, Skolstva, kulture, Sporta i socijalne skrbi, vodi
evidenciju i izraduje statisticke i druge propisane izvjestaje iz obuhvata poslova svojeg
sluzbeni¢kog mjesta, - pribliZan postotak radnog vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 55%.

- obavlja poslove vodenja prvostupanjskog upravnog postupka do donoSenja rjeSenja u
upravnim stvarima iz socijalne skrbi, po ovlaStenju procelnika donosi i rjeSenja u
pojedinim upravnim stvarima, koordinira poslove socijalne skrbi s drugim tijelima koja
obavljaju djelatnost socijalne skrbi na podru¢ju Grada Buja 1 Istarske Zupanije, -
pribliZan postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova
10%.

- obavlja poslove mjesecnog podmirivanja troSkova stanovanja te osigurava provodenje
ostvarivanja drugih prava korisnicima socijalne skrbi, - priblizan postotak radnog
vremena Kkoji je potreban za obavljanje navedenih poslova 5%.

- izraduje prijedloge akata iz svojeg djelokruga, suraduje u planiranju osiguravanja
financijskih sredstava i pripremi programa javnih potreba u djelatnostima iz svojeg
djelokruga, - pribliZan postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje
navedenih poslova 10%.

- suraduje sa Socijalnim vijeCem i Vije¢em za komunalnu prevenciju Grada Buja,
koordinira 1 osigurava uredno i pravovremeno izvrSavanje poslova, obavlja
administrativne poslove za povjerenstva iz svog djelokruga, - pribliZan postotak
radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova 15%o,

- obavlja i druge poslove utvrdene zakonom i drugim propisima te prema nalogu voditelja
odsjeka ili procelnika upravnog tijela. - pribliZan postotak radnog vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih poslova 5%.



7. ADMINISTRATIVNI TAINIK
Kategorija: I11.

Potkategorija: Referent

Klasifikacijski rang: 11

Broj izvrsitelja: 1

Standardna mijerila :

Struéno znanje:

-srednja stru¢na sprema upravne ili ekonomske struke

-najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
-polozen drzavni ispit

- poznavanije talijanskog jezika

-poznavanje rada na racunalu (programi word, excel, power point)
-poloZen vozacki ispit ,,B* kategorije

Stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i1 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 ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika;

Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica upravnoga tijela.

Opis poslova

- obavlja administrativno-tehnicke i daktilografske poslove za gradonacelnika i
zamjenika gradonacelnika, obavlja sve telefonske poslove za gradonacelnika i
zamjenika gradonacelnika, obavlja protokolarne poslove za gradonacelnika 1 Gradsko
vijece, vodi podsjetnik za gradonacelnika i zamjenika gradonacelnika, organizira prijem
stranaka te sve sastanke koje organizira gradonacelnik ili zamjenik gradonacelnika,
zaprima spise iz pisarnice 1 dostavlja gradonacelniku i zamjeniku gradonacelnika na
rjeSavanje, vrsi prijem 1 otpremu poste za gradonacelnika 1 zamjenika gradonacelnika,
pribliZan postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova
75%,

- zaduZen je za elektronsku evidenciju prisutnosti na radu, priblizan postotak radnog
vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova 5%,

- unosi obavijesti, informacije i podatke na web stranicu Grada Buja, - priblizan
postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova 5%,

- obavlja poslove umnoZavanja materijala za sjednice Gradskog vijeca i radnih tijela-
priblizan postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova
5%,

- obavlja poslove nabave artikala za priru¢nu kuhinju i reprezentaciju, - pribliZan
postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova 5%,



obavlja i druge poslove iz svojeg djelokruga kao i poslove po nalogu voditelja odsjeka
ili procelnika upravnog tijela - pribliZan postotak radnog vremena Koji je potreban

za obavljanje navedenih poslova 5%.

8. REFERENT ZA PISARNICU I ARHIV
Kategorija: I11.

Potkategorija: Referent

Klasifikacijski rang: 11

Standardna mijerila :

Stru¢no znanje:

-srednja strucna sprema upravne ili ekonomske struke

-najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

-polozen drzavni ispit

-polozen stru¢ni ispit za upravljanje dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva
-poznavanje talijanskog jezika

-poznavanje rada na racunalu (programi word, excel, power point)

-polozen vozacki ispit ,,B* kategorije

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¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih

jedinica upravnoga tijela.

Opis poslova

- vodi pisarnicu Grada Buja u skladu s propisima o uredskom poslovanju, obavlja poslove

upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva: zaprima, evidentira,
klasificira, oznacava i tehnicko oprema dokumentarno gradivo, vodi uredsku i druge
evidencije o dokumentarnome gradivu, sreduje i1 opisuje dokumentarno gradivo, odlaze
1 zaSti¢uje dokumentarno gradivo, pretvara, vrednuje 1 izlucuje te koristi dokumentarno
i arhivsko gradivo, - priblizan postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje
navedenih poslova 85%

zaprima zahtjeve i vodi postupak ostvarivanja prava na pristup informacijama, a po
ovlastenju sluzbenika za informiranje donosi i rjeSenja, - pribliZan postotak radnog
vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova 5%,

prema potrebi te sukladno propisima izraduje statisticke i druge propisane izvjestaje iz
obuhvata poslova svojeg sluzbenickog mjesta, - priblizan postotak radnog vremena
koji je potreban za obavljanje navedenih poslova 5%o,



obavlja i druge poslove utvrdene zakonom i1 drugim propisima te prema nalogu voditelja
odsjeka ili procelnika upravnog tijela - pribliZan postotak radnog vremena Kkoji je
potreban za obavljanje navedenih poslova 5%.

9. TELEFONIST - VRATAR
Kategorija: IV.

Potkategorija: NamjeStenik 2. potkategorije
Klasifikacijski rang: 11

Razina: 1

Broj izvrsitelja: 1

Standardna mjerila :

Struéno znanje:

-srednja stru¢na sprema upravne, ekonomske ili tehnicke struke

-najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
-poznavanje talijanskog jezika

-poznavanje rada na racunalu (programi word, excel, power point)
-poloZen vozacki ispit ,,B* kategorije

Stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje obavljanje pomoc¢no-tehnickih poslova koji zahtijevaju

primjenu znanja i vjestina tehnickih, industrijskih, obrtnickih i drugih struka;

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te

pravilnu primjenu pravila struke.

Opis poslova:

obavlja portirske poslove u najSirem smislu, a osobito ¢uva ulaz u zgradu, odrzava kuéni
red u zgradi, vodi evidencije ulaska i izlaska sluzbenika i namjesStenika gradske uprave
Grada Buja, kontrolira ulazak stranaka u zgradu gradske uprave te njihov izlazak uz
vodenje odgovarajucih evidencija, daje informacije i upute strankama na ulazu u zgradu
u vezi rasporeda rada upravnih tijela i sluZbenika, upucuje stranke u odgovarajuce odjele
te ih upoznaje s uredovnim vremenom, - priblizan postotak radnog vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih poslova 65%o,

rukuje telefonskom centralom i uspostavlja ulazne i izlazne veze, - priblizan postotak
radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova 15%,

obavlja potrebne poslove vezane uz otpremanje poste, - pribliZan postotak radnog
vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova 15%,

obavlja pomo¢ne poslove pisarnice i arhive

obavlja i druge poslove prema nalogu voditelja odsjeka ili pro¢elnika upravnog tijela. -
priblizan postotak radnog vremena Koji je potreban za obavljanje navedenih poslova
5%.

10. CISTACICA-SPREMACICA
Kategorija: IV.

Potkategorija: NamjeStenik 2. potkategorije
Klasifikacijski rang: 13

Razina: 2



Broj izvrsitelja: 1

Standardna mjerila :

Struéno znanje:

- niza stru¢na sprema ili osnovna skola
- poznavanje talijanskog jezika

Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje jednostavne i standardizirane pomocno-tehnicke

poslove;

Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi.

Opis poslova:

b)

obavlja poslove ¢iS¢enja i pospremanja svih prostorija (uredskog i drugog prostora) u
zgradi gradske uprave i druge slicne poslove po nalogu voditelja odsjeka i procelnika. -
priblizan postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova
60%o,

po potrebi Cisti i druge podrumske i tavanske prostore u zgradi gradske uprave, -
pribliZan postotak radnog vremena Koji je potreban za obavljanje navedenih poslova
5%,

ureduje i ¢isti priru¢nu kuhinju i pere sude, - pribliZan postotak radnog vremena koji
je potreban za obavljanje navedenih poslova 5%,

zalijeva cvijece 1 vodi brigu o cvije¢u u zgradi gradske uprave, - pribliZan postotak
radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova 5%,

nakon bojanja prostorija ili drugih zahvata u odrZavanje prostorija (ureda i drugih), te
najmanje jedanput mjesecno, obavlja generalno ¢iS¢enje podova, prozora, pokucstva i
opreme, - pribliZan postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje
navedenih poslova 20%,

obavlja i druge slicne poslove po nalogu voditelja odsjeka ili procelnika upravnog tijela.
- pribliZan postotak radnog vremena Kkoji je potreban za obavljanje navedenih poslova
5%.

ODSJEK ZA PRORACUN I FINANCIJE

11. VODITELJ ODSJEKA ZA PRORACUN I FINANCIJE
Kategorija: I.

Potkategorija: Rukovoditelj

Klasifikacijski rang: 4

Razina: 1

Broj izvrsitelja: 1

Standardna mijerila :

Struéno znanje:

- magistar/magistra struke ili stru¢ni/a specijalist/ica ekonomske struke



-najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
-poloZen drzavni ispit

-poznavanje talijanskog jezika

-poznavanje rada na racunalu (programi word, excel, power point)
-polozen vozacki ispit ,,B* kategorije

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 ograni¢ena ¢e$¢im nadzorom
1 pomoc¢i nadredenog pri rjeSavanju strucnih problema;

Stupanj odgovornosti koji 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 struéne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela s nizim
unutarnjim ustrojstvenim jedinicama, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Opis poslova

- upravlja odsjekom, predstavlja ga, koordinira rad odsjeka s drugim odsjecima i
upravnim tijelima, ustanovama i1 gradanskim inicijativama, nadzire zakonitost rada,
pravovremenost 1 pravilnost obavljanja poslova povjerenih sluzbenicima odsjeka,
osigurava provodenje akata Gradskog vijeca i gradonacelnika, te za svoj rad odgovara
procelniku, - pribliZan postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje
navedenih poslova 50%,

- donosi pojedinacne akte kojima rjeSava o pravima i obvezama stranaka iz nadleznosti
odsjeka, - priblizan postotak radnog vremena Kkoji je potreban za obavljanje
navedenih poslova 5%,

- obavlja sloZenije racunovodstvene poslove i1 poslove knjigovodstva iz podrucja
Proracuna, sastavlja godiSnje 1 druge zakonom propisane financijske izvjestaje
(mjesecne, kvartalne, polugodiSnje) Proracuna te konsolidirane izvjeStaje proracunskih
korisnika, obavlja poslove racunovodstva Proracuna, obavlja kontiranje 1 knjizenje
knjigovodstvenih isprava u sustavu Proracuna, od proracunskih korisnika izravno
preuzima propisane financijske izvjeStaje u svrhu izrade konsolidiranog izvjestaja,
izraduje ostala statisticka izvjeSc¢a, prati izvrSenje Proracuna i sudjeluje u poslovima
pripreme i izmjene planskih dokumenata, - pribliZan postotak radnog vremena koji
je potreban za obavljanje navedenih poslova 25%,

- prati evidenciju primljenih 1 danih zajmova 1 kredita te izraduje odgovarajuce izvjestaje
o stanju duga 1 njegovoj otplati, vodi knjigu sitnog inventara, vrsi obraun 55% obveze
prema drzavi od prodanih stanova, - priblizan postotak radnog vremena Koji je
potreban za obavljanje navedenih poslova 5%,

- priprema dokumentaciju kapitalne imovine za unos u analiticku evidenciju, pomaze pri
inventuri 1 izradi zapisnika o obavljenoj inventuri, izraduje statisticke i druge propisane
izvjestaje iz obuhvata poslova svog sluzbenickog mjesta, te je osobno odgovoran za
njihovo pravovremeno dostavljanje DrZzavnom zavodu za statistiku ili drugim
nadleZznim tijelima, - pribliZan postotak radnog vremena Koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 10%o,



- obavlja i druge slicne poslove prema nalogu procelnika upravnog tijela. - priblizan
postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova 5%.

12. SAVJETNIK ZA PRORACUN I FINANCIJE

Kategorija: |1

Potkategorija radnog mjesta: Savjetnik
Klasifikacijski rang: 5

Broj izvrsitelja: 1

Standardna mjerila

Stru¢no znanje

- magistar/magistra struke ili stru¢ni/a specijalist/ica ekonomske struke
- najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poloZen drzavni ispit

- poznavanje talijanskog jezika

- poznavanje rada na ra¢unalu (programi word, excel, power point)

- polozen vozacki ispit «B» kategorije.

Stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, rjeSavanje
slozenih upravnih i drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor procelnika

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢esci nadzor te opée i specifiéne upute procelnika;

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedina¢nih odluka;

Stupanj struéne komunikacije koji ukljuuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija.

Opis poslova

- koordinira poslove s proracunskim korisnicima, daje upute vezano za donosenje financijskih
planova, preuzima podatke za evidenciju u sustavu riznice, prati izvrSenje, izraduje
konsolidirane financijske izvjestaje te obavlja kontrolu Izjava o fiskalnoj odgovornosti
proracunskih korisnika — pribliZan postotak radnog vremena Kkoji je potreban za
obavljanje navedenih poslova — 30%

- suraduje s voditeljem odsjeka i proelnikom (nadredenim sluzbenikom) na poslovima
pripreme 1 izrade prijedloga proracuna, analize i1 pracenja realizacije proracuna te pripreme
godisnjeg 1 polugodisnjeg izvjestaja o izvrSenju proracuna, kvartalnih, polugodisnjih i
godisnjih financijskih izvjesStaja — pribliZan postotak radnog vremena Koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 30%

- obavlja poslove vezane za fakturiranje, obracun, knjigovodstveno evidentiranje i naplatu
prihoda prorac¢una na temelju rjesenja i ugovora koje ispostavljaju i sklapaju upravni odjeli
Grada — priblizan postotak radnog vremena Kkoji je potreban za obavljanje navedenih
poslova — 30%



- vodi evidencije iz obuhvata poslova svog sluzbenickog mjesta, izraduje statisticke 1 druge
propisane izvjestaje iz obuhvata poslova svog sluzbeni¢kog mjesta te je osobno odgovoran
za njihovo povremeno dostavljanje Drzavnom zavodu za statistiku ili drugim nadleznim
tijelima — pribliZan postotak radnog vremena Koji je potreban za obavljanje navedenih
poslova — 5%

- obavlja druge i druge sli¢ne poslove prema nalogu voditelja odsjeka i procelnika upravnog
tijela — priblizan postotak radnog vremena Koji je potreban za obavljanje navedenih
poslova — 5%.

13. VISI REFERENT ZA KNJIGOVODSTVO
Kategorija: I11.

Potkategorija: Visi referent

Klasifikacijski rang: 9

Broj izvrsitelja: 1

Struéno znanje:

- sveucili$ni prvostupnik struke ili strucni prvostupnik ekonomske struke
-najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
-polozen drzavni ispit

-poznavanje talijanskog jezika

-poznavanje rada na racunalu (programi word, excel, power point)
-poloZen vozacki ispit ,,B* kategorije

Stupanj sloZenosti koji ukljucuje izri€ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu
jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika;

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute
za rjeSavanje relativno sloZenih stru¢nih problema;

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

Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica.

Opis poslova

- ispostavlja racune i zaduZenja na temelju rjeSenja i ugovora koje izdaju upravna tijela
Grada, (komunalna naknada, komunalni doprinos, spomenicka renta, zakup poslovnih
prostora i javnih povrSina, najam stanova, kupoprodaja nekretnina, prodaja i zakup
poljoprivrednog zemljista, koncesije i dr.); kontrolira analiticko knjigovodstvo prije
knjizenja u glavnoj knjizi te nakon utvrdivanja pravilnosti istog vrsi kona¢no knjizenje
u glavnoj knjizi - priblizan postotak radnog vremena Koji je potreban za obavljanje
navedenih poslova 40%o,

- vodi prvostupanjski upravni postupak do donoSenja rjeSenja za razrez lokalnih poreza
te prisilnu naplatu poreznog duga; po Zalbama izjavljenim na prvostupanjska rjeSenja
sudjeluje u postupku donosenja izmijenjenih rjeSenja i/ili prosljeduje spise nadleznom
drugostupanjskom tijelu; prati propise na podrucju lokalnih poreza, izraduje
odgovarajuce analize i sudjeluje u izradi nacrta op¢ih akata iz podrucja lokalnih poreza



— priblizan postotak radnog vremena Kkoji je potreban za obavljanje navedenih
poslova 25%

prati 1 kontrolira naplatu potrazivanja na nivou Grada te obavjestava nadlezne odjele o
potrebi poduzimanja aktivnosti vezano za naplatu potrazivanja, obavlja poslove u vezi
s pripremom i provodenjem ovrSnih postupaka i vrS$i obraun zateznih kamata —
pribliZan postotak radnog vremena Koji je potreban za obavljanje navedenih poslova
—15%

koordinira i usmjerava rad inventurne komisije; priprema dokumentaciju za analiticko
vodenje evidencije imovine i obra¢un amortizacije — pribliZan postotak radnog
vremena Kkoji je potreban za obavljanje navedeni poslova — 10%

izraduje statisticke 1 druge propisane izvjestaje iz obuhvata poslova svog sluzbenickog
mjesta, te je osobno odgovoran za njihovo pravovremeno dostavljanje Drzavnom
zavodu za statistiku ili drugim nadleZznim tijelima — priblizan postotak radnog
vremena Kkoji je potreban za obavljanje navedenih poslova — 5%

obavlja 1 druge slicne poslove prema nalogu voditelja odsjeka i procelnika upravnog
tijela — pribliZan postotak radnog vremena Kkoji je potreban za obavljanje navedenih
poslova — 5%.

14. REFERENT ZA KNJIGOVODSTVO |
Kategorija: I11.

Potkategorija: Referent

Klasifikacijski rang: 11

Broj izvrsitelja: 1

Standardna mijerila :

Struéno znanje:

-srednja stru¢na sprema drustvene struke

-najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
-poloZen drZavni ispit

-poznavanje talijanskog jezika (programi word, excel, power point)
-poznavanje rada na racunalu

-polozen vozacki ispit ,,B* kategorije

Stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i1 uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju

primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada 1 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 strué¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih

jedinica upravnoga tijela.

Opis poslova

ispostavlja rjesenja, obavlja poslove zaduzenja i1 naplate gradskih poreza, uskladuje
bazu podataka obveznika, prati naplatu gradskih poreza, Salje opomene, - pribliZan
postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova 35%,



- vodi analiticku evidenciju obveznika, obavlja rac¢unovodstveno knjigovodstvene
poslove zaduzenja i pracenja naplate prihoda proracuna na temelju rjeSenja i ugovora
koje izdaje Upravni odjel za prostorno uredenje i komunalne djelatnosti iz podrucja
komunalne naknade, komunalnog doprinosa, zakupa poslovnih prostora i javnih
povrsina, najma stanova, kupoprodaje nekretnina, prodaje i zakupa poljoprivrednog
zemljiSta, koncesija i dr., ili na osnovi presuda, nagodbi, rjeSenja, zakljucaka ili drugih
akata sudova ili drugih javninh tijela,

- uskladuje izvode otvorenih stavaka, - pribliZan postotak radnog vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih poslova 35%b,

- obavlja poslove u vezi s pripremom i provodenjem ovrsnih postupaka i vr$i obracun
zateznih kamata- priblizan postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje
navedenih poslova 10%,

- vodi analiticku evidenciju imovine i vr§i obracun amortizacije- pribliZan postotak
radnog vremena Kkoji je potreban za obavljanje navedenih poslova 10%,

- izraduje statisticke 1 druge propisane izvjestaje iz obuhvata poslova svog sluzbenickog
mjesta, te je osobno odgovoran za njihovo pravovremeno dostavljanje Drzavnom
zavodu za statistiku ili drugim nadleZznim tijelima, - priblizan postotak radnog
vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova 5%,

- obavlja 1 druge slicne poslove prema nalogu voditelja odsjeka i procelnika upravnog
tijela - priblizan postotak radnog vremena Kkoji je potreban za obavljanje navedenih
poslova 5%

15. REFERENT ZA KNJIGOVODSTVO 11
Kategorija: I11.

Potkategorija: Referent

Klasifikacijski rang: 11

Broj izvrsitelja: 1

Standardna mjerila :

Stru¢no znanje:

-srednja stru¢na sprema drustvene struke

-najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
-polozen drzavni ispit

-poznavanje talijanskog jezika

-poznavanje rada na racunalu (programi word, excel, power point)
-poloZen vozacki ispit ,,B* kategorije

Stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i1 uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada 1 stru¢nih tehnika;

Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje 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¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica upravnoga tijela.




Opis poslova

- ispostavlja rjesenja, obavlja poslove zaduzenja i1 naplate gradskih poreza, uskladuje
bazu podataka obveznika, prati naplatu gradskih poreza, Salje opomene, - pribliZan
postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova 35%,

- vodi analiticku evidenciju obveznika, obavlja racunovodstveno knjigovodstvene
poslove zaduzenja i prac¢enja naplate prihoda proracuna na temelju rjeSenja i ugovora
koje izdaje Upravni odjel za prostorno uredenje i komunalne djelatnosti iz podrucja
komunalne naknade, komunalnog doprinosa, zakupa poslovnih prostora i javnih
povrsina, najma stanova, kupoprodaje nekretnina, prodaje i zakupa poljoprivrednog
zemljista, koncesija i dr., ili na osnovi presuda, nagodbi, rjesenja, zakljucaka ili drugih
akata sudova ili drugih javnih tijela,

- uskladuje izvode otvorenih stavaka, - pribliZan postotak radnog vremena Koji je
potreban za obavljanje navedenih poslova 35%o,

- obavlja poslove u vezi s pripremom 1 provodenjem ovrSnih postupaka i vrSi obracun
zateznih kamata- priblizan postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje
navedenih poslova 10%,

- vodi analiti¢ku evidenciju imovine i vrSi obra¢un amortizacije- priblizan postotak
radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova 10%o,

- izraduje statistiCke i druge propisane izvjestaje iz obuhvata poslova svog sluzbeni¢kog
mjesta, te je osobno odgovoran za njihovo pravovremeno dostavljanje Drzavnom
zavodu za statistiku ili drugim nadleznim tijelima, - pribliZan postotak radnog
vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova 5%,

- obavlja i druge slicne poslove prema nalogu voditelja odsjeka i procelnika upravnog
tijela - pribliZan postotak radnog vremena Koji je potreban za obavljanje navedenih
poslova 5%

16. REFERENT ZA PLACE I LIKVIDATURU
Kategorija: I11.

Potkategorija: Referent

Klasifikacijski rang: 11

Broj izvrsitelja: 1

Standardna mjerila :

Struéno znanje:

-srednja strucna sprema druStvene struke

-najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
-poloZen drzavni ispit

-poznavanje talijanskog jezika

-poznavanje rada na racunalu (programi word, excel, power point)
-poloZen vozacki ispit ,,B* kategorije

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

Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje 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 struéne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica upravnoga tijela.

Opis poslova

- obavlja poslove likvidature (pracenja saldakonti dobavljaca i placanje racuna), vodi
blagajnicko poslovanje, vr§i obracun i isplatu placa, te naknada za vije¢nike, clanove
radnih tijela i sluzbenike, mjesne odbore, te isplate autorskih honorara i naknada po
ugovorima o djelu i izraduje sva popratna izvje$¢a (Porezna uprava, Mirovinsko i
zdravstveno osiguranje, Regos, DZS) - pribliZan postotak radnog vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih poslova 40%o,

- preuzima ulazne racune i upucuje ih ovlastenim osobama iz pojedinih upravnih tijela na
likvidaciju, - likvidirane racune dostavlja voditelju odsjeka na knjiZenje, prati rokove
dospijeca proknjizenih racuna, te priprema i vr$i placanja, - priblizan postotak radnog
vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova 15%,

- obavlja isplatu svih naknada i donacija utvrdenih programima iz podruc¢ja drustvenih
djelatnosti- pribliZan postotak radnog vremena Koji je potreban za obavljanje
navedenih poslova 15%,

- preuzima izvode od institucija platnog prometa, kontrolira ih i priprema za knjiZenje
prilazu¢i kopije platnih naloga i drugih dokumenata na osnovu kojih je placanje
1zvrseno,

- uskladuje izvode otvorenih stavaka dobavljaca, - pribliZan postotak radnog vremena
koji je potreban za obavljanje navedenih poslova 15%,

- Cuva porezne kartone i izdaje potvrde o ispla¢enim pla¢ama i naknadama, brine o
pravilnoj primjeni propisa koji se donose na obracun plac¢a i naknada, - pribliZan
postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova 5%,

- izraduje statisticke 1 druge propisane izvjestaje iz obuhvata poslova svog sluzbenickog
mjesta, te je osobno odgovoran za njithovo pravovremeno dostavljanje Drzavnom
zavodu za statistiku ili drugim nadleZznim tijelima, - pribliZan postotak radnog
vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova 5%,

- obavlja i druge sli¢ne poslove prema nalogu voditelja odsjeka ili procelnika upravnog
tijela - priblizan postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih
poslova 5%.

17. REFERENT ZA PRORACUNSKE KORISNIKE

Kategorija: I11.
Potkategorija: Referent
Klasifikacijski rang: 11
Broj izvrsitelja: 1

Standardna mijerila :

Struc¢no znanje:

-srednja strucna sprema drustvene struke

-najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
-poloZen drZavni stru¢ni ispit



- poznavanije talijanskog jezika
-poznavanje rada na racunalu (programi word, excel, power point)
-poloZen vozacki ispit ,,B* kategorije

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

Stupanj samostalnosti koji ukljuéuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika;

Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika;

Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica upravnoga tijela.

Opis poslova

- obavlja raCunovodstveno-knjigovodstvene poslove za proracunske korisnike, ustanove i
drustva u vlasnistvu Grada Buja, vr$i obracun placa i naknada za proracunske korisnike,
ustanove i drustva u vlasnistvu Grada Buja, te izraduje i dostavlja sva popratna izvjesca, -
pribliZan postotak radnog vremena Kkoji je potreban za obavljanje navedenih poslova 40%o,

- izraduje godisnje i viSegodisnje financijske planove, prati njihovu realizaciju uz vodenje svih
potrebnih knjigovodstvenih evidencija, izraduje godis$nje i periodi¢ne financijske te druge
zakonom propisane izvjestaje, i osobno je odgovoran za njihovu pravovremenu predaju, -
priblizan postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova 25%,

- vodi analiticke salda konti evidencije, - pribliZan postotak radnog vremena Koji je potreban
za obavljanje navedenih poslova 10%o,

- prati naplatu potrazivanja, Salje opomene i uskladuje otvorene stavke, - priblizan postotak
radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova 5%,

- prati rokove dospijeca obveza, te priprema i visi placanja, - priblizan postotak radnog
vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova 5%,

- vodi blagajnicko poslovanje, - pribliZan postotak radnog vremena Koji je potreban za

obavljanje navedenih poslova 5%,

- sudjeluje u poslovima pripreme i izmjene planskih dokumenata proracunskih korisnika i
Prorac¢una Grada, - pribliZan postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje
navedenih poslova 5%,

- obavlja druge sli¢ne poslove prema nalogu voditelja odsjeka 1 pro€elnika upravnog tijela —
pribliZan postotak radnog vremena Kkoji je potreban za obavljanje navedenih poslova 5%.

1. UPRAVNI ODJEL ZA PROSTORNO UREDENJE I UPRAVLJANJE
GRADSKOM IMOVINOM

18. PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA ZA PROSTORNO UREDENJE I

UPRAVLJANJE GRADSKOM IMOVINOM
Kategorija: I.

Potkategorija: Glavni rukovoditelj

Klasifikacijski rang: 1

Broj izvrsitelja: 1



Standardna mijerila :

Struc¢no znanje:

- magistar/magistra struke ili stru¢ni specijalist/ica pravne, arhitektonske, urbanisticke ili
ekonomske struke

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- polozen drzavni ispit

- poznavanije talijanskog jezika

- poznavanje rada na ra¢unalu (programi word, excel, power point)

- polozen vozacki ispit ,,B* kategorije

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 opéim smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku upravnoga
tijela;

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje najvisu materijalnu, financijsku i odgovornost za
zakonitost rada i postupanja, ukljucujuci Siroku nadzornu 1 upravljacku odgovornost. Najvisi
stupanj utjecaja na donosenje odluka koje imaju znatan uc¢inak na odredivanje politike 1 njenu
provedbu;

Stupanj struéne komunikacije unutar i izvan upravnoga tijela od utjecaja na provedbu plana i
programa upravnoga tijela.

Opis poslova:

- upravlja upravnim tijelom i predstavlja ga, koordinira rad upravnog tijela s drugim
upravnim tijelima, ustanovama i gradanskim inicijativama, nadzire zakonitost rada,
pravovremenost 1 pravilnost obavljanja poslova povjerenih sluzbenicima upravnog
tijela, organizira, koordinira i osigurava uredno i pravovremeno izvr$avanje poslova i
zadataka odsjeka unutar upravnog tijela, osigurava provodenje opcih akata i1 akata
Gradskog vijeca 1 gradonacelnika, nadzire zakonitost rada, pravovremenost i pravilnost
obavljanja poslova povjerenih sluzbenicima upravnog tijela, osigurava provodenje
op¢ih akata i akata Gradskog vijeca i gradonacelnika, podnosi Program rada i Izvjestaj
o ostvarenju programa rada upravnog tijela, brine o osposobljavanju 1 usavrSavanju
sluzbenika te o unaprjedenju i poboljSavanju uvjeta rada, ocjenjuje djelatnike kojima je
neposredno nadreden, te je za svoj rad odgovoran gradonacelniku,

- pribliZzan postotak radnog vremena Koji je potreban za obavljanje navedenih poslova
50%,

- donosi pojedinacne akte kojima rjeSava o pravima i obvezama stranaka iz nadleznosti
upravnog tijela, - pribliZan postotak radnog vremena Koji je potreban za obavljanje
navedenih poslova 5%,

- priprema, predlaze, prati te osigurava uredno i pravovremeno provodenje programa iz
djelokruga upravnog tijela, - pribliZan postotak radnog vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 5%,

- proucava i stru¢no obraduje sloZenija pitanja i probleme iz djelokruga upravnog tijela,
predlaze i obrazlaze odluke, mjere i aktivnosti iz nadleznosti upravnog tijela, te provodi



1 realizira odluke gradonacelnika iz svoje nadleznosti, - priblizan postotak radnog
vremena Kkoji je potreban za obavljanje navedenih poslova 10%o,

- odgovoran je za izvrSavanje poslova i koordinira suradnju s drugim tijelima gradske
uprave, naro€ito u djelatnostima prostornog uredenja, upravljanja prostorom, zastite
okolisa, upravljanja i raspolaganja gradskom imovinom i sve ostale poslove odredene
posebnim zakonima, - pribliZan postotak radnog vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 20%o,

- sudjeluje i koordinira aktivnosti u postupku javne nabave u skladu sa Planom nabave i
u suradnji sa struénim djelatnicima upravnog tijela priprema elemente i prijedlog
Proracuna iz djelokruga upravnog tijela, te pripadaju¢e programe i izlaze ih na
sjednicama Vijec¢a i radnih tijela, prati i kontrolira Proracun u djelu upravnog tijela te
pazi da se radnje odvijaju u skladu sa zakonom - priblizan postotak radnog vremena
koji je potreban za obavljanje navedenih poslova 5%,

- obavlja i druge poslove utvrdene zakonima, Statutom i drugim propisima iz svoje
nadleznosti, u skladu sa smjernicama gradonacelnika - priblizan postotak radnog
vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova 5%,

19. VISI SAVJETNIK ZA UPRAVNE I IMOVINSKO-PRAVNE
POSLOVE

Kategorija: 1.

Potkategorija: Visi savjetnik

Klasifikacijski rang: 4

Broj izvrsitelja: 1

Standardna mijerila :

Stru¢no znanje:

- magistar/magistra struke ili stru¢ni/a specijalist/ica pravne struke

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poloZen pravosudni ispit

- poznavanije talijanskog jezika

- poznavanje rada na ra¢unalu (programi word, excel, power point)

- poloZen vozacki ispit ,,B* kategorije

Stupanj sloZenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga upravnoga tijela, poslove pravnog
zastupanja, vodenje upravnoga postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i ostalih predmeta
iz nadleZnosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje projekata;

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor te opée i specifi¢ne upute rukovodeceg
sluzbenika;

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuceg podrucja;

Stupanj struéne komunikacije koji uklju¢uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu
pruZanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija

Opis poslova:



- obavlja prijem stranaka 1 sve pripremne, upravne i strucne poslove, rjesavajuéi po
zahtjevima stranaka za zakup poslovnih prostora, najam stanova, te zakup, prodaju i
ostale nacine raspolaganja gradskim nekretninama, te priprema i obrazlaze prijedloge
akata u postupku donosenja, - pribliZan postotak radnog vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 35%b,

- vodi evidenciju stanja stambenih i poslovnih prostora u vlasnistvu Grada Buja i predlaze
poduzimanje odgovaraju¢ih mjera oko upravljanja navedenim prostornim jedinicama i
predlaze mjere i prioritete za ulaganja u njihovo odrzavanje, - pribliZan postotak radnog
vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova 10%o,

- izraduje ugovore, sporazume, nagodbe i druge pravne akte u provedbi zakljuCaka
Gradskog vije¢a i gradonaCelnika, - pribliZan postotak radnog vremena Koji je
potreban za obavljanje navedenih poslova 10%o,

- kontinuirano prati izmjene zakonske regulative 1 o tome upoznaje ostale sluzbenike
upravnog tijela i daje potrebna tumacenja za provedbu zakona, - priblizan postotak
radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova 5%,

- zastupa Grad Buje u postupcima pred sudskim tijelima u granicama dane punomodi, -
pribliZan postotak radnog vremena Kkoji je potreban za obavljanje navedenih poslova
5%,

- vodi i azurira evidenciju koriStenja nekretnina u vlasniStvu Grada Buja, te poduzima
potrebne radnje radi sredivanja stanja gradske imovine, - pribliZan postotak radnog
vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova 5%,

- priprema pravne akte u postupku rjesavanja imovinsko-pravnih pitanja za potrebe
gradskih investicija, - priblizan postotak radnog vremena Kkoji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 5%,

- priprema 1 obrazlaze prijedloge op¢ih akata iz svih segmenata gospodarenja gradskim
nekretninama u postupku donoSenja, - pribliZan postotak radnog vremena Koji je
potreban za obavljanje navedenih poslova 5%,

- sudjeluje u pripremi i po potrebi obrazlaze prijedloge ostalih op¢ih akata izvan segmenta
gospodarenja gradskim nekretninama u postupku donoSenja, - pribliZan postotak
radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova 5%,

- obavlja pravne, imovinsko-pravne i druge poslove za potrebe gradske uprave i
proracunskih korisnika po nalogu procelnika upravnog tijela 1 gradonacelnika, -
pribliZan postotak radnog vremena Kkoji je potreban za obavljanje navedenih poslova
5%,

- obavlja administrativno tehnicke poslove javne nabave: objave postupaka javne nabave
na temelju naloga, uputa i prilozene dokumentacije pojedinih Upravnih odjela u ¢ijoj je
nadleZnosti predmet nabave, sudjeluje u radu povjerenstava za javne nabave, te sastavlja
odgovarajuca izvjeS¢a vezana uz javnu nabavu, - priblizan postotak radnog vremena
koji je potreban za obavljanje navedenih poslova 5%,

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika upravnog tijela - priblizan postotak
radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova 5%.

20. VISI SAVJETNIK ZA VOPENJE PROJEKATA
Kategorija: 1.

Potkategorija: Visi savjetnik

Klasifikacijski rang: 4

Broj izvrsitelja: 1

Standardna mijerila :




Struéno znanje:

- magistar/magistra struke ili stru¢ni/a specijalist/ica gradevinske, arhitektonske, urbanisticke,
pravne ili ekonomske struke

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- polozen drzavni ispit

- poznavanje engleskog jezika

- poznavanije talijanskog jezika

- poznavanje rada na ra¢unalu (programi word, excel, power point)

- polozen vozacki ispit ,,B* kategorije

Stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga upravnoga tijela, poslove pravnog
zastupanja, vodenje upravnoga postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i ostalih predmeta
iz nadleznosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje projekata;

Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje povremeni nadzor te opce i specifiéne upute rukovodeceg
sluzbenika;

Stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuéeg podrucja;

Stupanj struéne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu
pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija

Opis poslova

- prati projekte koji su financirani iz programa pomoc¢i Europske unije te programe
tehnicko-financijske pomo¢i i1 prekograni¢ne suradnje, priprema i sudjeluje u izradi
projekata kojima se osiguravaju sredstva za programe i aktivnosti iz djelokruga
upravnog tijela, obavlja struéne, analiticke, dokumentacijske i organizacijske poslove,
priprema programe, analize 1 stru¢ne podloge u vezi s pripremom, kandidiranjem i
implementacijom projekata, - priblizan postotak radnog vremena Koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 40%.

- suraduje na pripremi i implementaciji projekata s tijelima Istarske Zupanije, nadleZznim
ministarstvima, srediSnjim tijelima drzavne uprave i drugim pravnim osobama u
stvarima iz djelokruga projekata, - priblizan postotak radnog vremena Kkoji je
potreban za obavljanje navedenih poslova 15%.

- prati projekte kao i ostale natjeCaje kojima se osiguravaju sredstva za programe i
aktivnosti iz djelokruga jedinice lokalne samouprave a koji se financiraju iz programa
nadleznih ministarstava, Istarske Zupanije 1 drugih subjekata te suraduje na pripremi i
implementaciji ovih projekata s ostalim upravnim odjelima, - pribliZan postotak
radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova 15%.

- obavlja struc¢ne, analiticke, dokumentacijske i organizacijske poslove, te priprema
programe, analize i stru¢ne podloge u vezi s radom i unaprjedenjem rada udruga iz
djelokruga upravnog tijela, - pribliZan postotak radnog vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 5%,

- prati projekte namijenjene udrugama te prema potrebi suraduje i pomaze udrugama u
njihovoj pripremi, - pribliZan postotak radnog vremena Koji je potreban za obavljanje
navedenih poslova 10%.



- prati realizaciju i provedbu projekata te izraduje potrebna izvjesca, - priblizan postotak
radnog vremena Kkoji je potreban za obavljanje navedenih poslova 5%,

- suraduje pri obradi slozenijih pitanja iz djelokruga upravnog tijela, te po potrebi obavlja
potrebne strucne, istrazivacke i analiticke poslove, - pribliZan postotak radnog
vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova 5%,

- obavlja i druge poslove utvrdene zakonom i drugim propisima te prema nalogu
proCelnika - priblizan postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje
navedenih poslova 5%.

21. SAVJETNIK ZA EUROPSKE PROJEKTE I MEDUNARODNU
SURADNJU

Kategorija: 1.

Potkategorija: Savjetnik

Klasifikacijski rang: 5

Broj izvrsitelja: 1

Standardna mijerila :

Struéno znanje:

- magistar/magistra struke ili strucni/a specijalist/ica gradevinske, arhitektonske,
urbanistic¢ke, pravne ili ekonomske struke

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- polozen drzavni ispit

- poznavanje talijanskog jezika

- poznavanje engleskog jezika

- poznavanje rada na raunalu (programi word, excel, power point)

- polozen vozacki ispit ,,B* kategorije

Stupanj slozenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnoga tijela,
rjeSavanje sloZenih upravnih i drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor
rukovodeceg sluzbenika;

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢e$¢i nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg
sluzbenika;

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedinac¢nih odluka;

Stupanj struéne komunikacije koji ukljuCuje kontakte unutar 1 izvan upravnoga tijela u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija.

Opis poslova:

- prati projekte koji se financiraju iz programa pomoc¢i Europske Unije te programe
tehnicko-financijske pomo¢i i prekogranicne suradnje, priprema i sudjeluje u izradi
projekata kojima se osiguravaju sredstva za programe i aktivnosti iz djelokruga upravnog



tijela, obavlja stru¢ne, analiticke, dokumentacijske i organizacijske poslove, priprema
programe, analize i struéne podloge u vezi s pripremom, kandidiranjem i
implementacijom projekata, prati realizaciju 1 provedbu projekata te izraduje potreba
izvjesc¢a — pribliZan postotak radnog vremena Koji je potreban za obavljanje navedenih
poslova 55%

suraduje u pripremi i implementaciji nacionalnih i medunarodnih projekta s drugim
jedinicama lokalne samouprave, s tijelima Istarske Zupanije, nadleznim ministarstvima,
sredi$njim tijelima drzavne uprave i drugim pravnim osobama u stvarima iz djelokruga
projekata - priblizan postotak radnog vremena Kkoji je potreban za obavljanje
navedenih poslova 15%

sudjeluje u pripremi 1 provedbi aktivnosti i projekata medunarodne suradnje i
bratimljenja gradova - pribliZan postotak radnog vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 10%

prati projekte kao i ostale natjecaje kojima se osiguravaju sredstva za programe i
aktivnosti iz djelokruga jedinice lokalne samouprave a koji se financiraju iz programa
nadleznih ministarstva, Istarske Zupanije i drugih subjekata te suraduje na pripremi i
implementaciji ovih projekata s ostalim upravnim odjelima - pribliZan postotak radnog
vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova 15%

obavlja 1 druge poslove utvrdene zakonom i drugim propisima te prema nalogu
procelnika - priblizan postotak radnog vremena Kkoji je potreban za obavljanje

navedenih poslova 5%

22. SAVIETNIK ZA GRADNJU I INVESTICIJE
Kategorija: 1.

Potkategorija: Savjetnik

Klasifikacijski rang: 5

Broj izvrsitelja: 1

Standardna mijerila :

Stru¢no znanje:

- magistar/magistra struke ili stru¢ni specijalist/ica arhitektonske, gradevinske, urbanisticke
pravne ili ekonomske struke

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- polozen drZavni ispit

- poloZen specijalisti¢ki program u podrucju javne nabave (Certifikat u podrucju javne
nabave)

- poznavanije talijanskog jezika

- poznavanje rada na ra¢unalu (programi word, excel, power point)

- poloZen vozacki ispit ,,B* kategorije

Stupanj slozenosti posla razine koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih

poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te rjeSavanje strateSkih zadaca;

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu uz povremeni nadzor te opce i

specifi¢ne upute rukovodeceg sluzbenika;



Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuéeg podrucja;

Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu
pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija.

Opis poslova:

- sudjeluje u pripremi dokumentacije za natjecaje za projektiranje i izvodenje radova na
odabranim projektima, sudjeluje u pripremi dokumentacije za postupke javne nabave te
sudjeluje u postupcima javne nabave iz svog djelokruga rada, provodi nadzor i
koordinaciju nad izvodenjem radova na objektima u vlasni$tvu grada, priprema stru¢ne
materijale, izvjeS¢a i analize, radi na planiranju i provodenju projekata- pribliZan
postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova 60%,

- prati propise iz svog djelokruga rada, koordinira i prati pripremu i razvoj investicija,
koordinira sudionike u izradi pred-studija izvedivosti za odabrane projekte, priprema i
financijski prati razvoj investicija; prati i izvjeS¢uje o angaziranju financijskih sredstava
za provodenje investicija; prati i analizira strateSke dokumente, predlaze i nadzire mjere
i aktivnosti na unapredenju investicija, radi na planiranju, pripremi i provodenju
projekata - pribliZzan postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje
navedenih poslova 30%o,

- obavlja i druge poslove utvrdene zakonima, Statutom i drugim propisima iz svoje
nadleZnosti, te po nalogu procelnika. - priblizan postotak radnog vremena Koji je
potreban za obavljanje navedenih poslova 10%b,

23. REFERENT ZA PROSTORNO UREDENJE
Kategorija: I11.

Potkategorija: Referent

Klasifikacijski rang: 11

Broj izvrsitelja: 1

Standardna mjerila :

Struéno znanje:

- srednja stru¢na sprema gradevinske, geodetske, upravne ili ekonomske struke
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- polozen drZavni ispit

- poznavanije talijanskog jezika

- poznavanje rada na ra¢unalu (programi word, excel, power point)

- poloZen vozacki ispit ,,B* kategorije

Stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada 1 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 struéne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica upravnoga tijela.

Opis poslova:

- obavlja pripremne i organizacijske poslove u postupku izrade prostornih planova i
organizira postupak javne rasprave do donoSenja prostornih planova, sudjeluje u
postupku izrade izvjeséa o stanju u prostoru i programa uredenja gradevinskog zemljista,
- priblizan postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova
30%,

- obavlja pripremne, upravne i struéne poslove, rjeSavajuc¢i po jednostavnim zahtjevima
stranaka iz djelokruga prostornog uredenja i zastite okoliSa (potvrde, izvodi 1 sl.), -
pribliZan postotak radnog vremena Kkoji je potreban za obavljanje navedenih poslova
5%,

- prima zahtjeve i1 vr$i provjeru povrSina i obracun iskazanih povrSina radi donoSenja
prvostupanjskog rjeSenja o utvrdivanju obveze plaéanja komunalnog doprinosa, -
pribliZan postotak radnog vremena Kkoji je potreban za obavljanje navedenih poslova
10%,

- obavlja pomoéne i organizacijske poslove iz podruja zastite okolisa (u vezi S
planiranjem i provodenjem programa zastite okolisa, pripremom i provodenjem sanacija,
pracenjem stanja okoliSa), - pribliZan postotak radnog vremena Koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 15%o,

- obavlja stru¢ne poslove vodenja izvorne evidencije naselja, ulica i kuénih brojeva,
odreduje kuéne brojeve, osniva i1 vodi katastar vodova, sudjeluje u izradi prostornih
planova te obavlja druge prostorno planske poslove po nalogu procelnika, - priblizan
postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova 15%,

- prikuplja podatke o postoje¢oj infrastrukturi (vodovod, kanalizacija, telefon,
elektroenergetska instalacija, plinska instalacija i drugo) u digitaliziranom obliku i
uskladuje stanje na terenu sa podacima dobivenim od nadleznih institucija i tvrtki, -
priblizan postotak radnog vremena Koji je potreban za obavljanje navedenih poslova
10%,

- vodi katastar gradevinskog 1 poljoprivrednog zemljista koje je u vlasniStvu Grada Buja,
te suraduje sa nadleznim odjelima prilikom prodaje nekretnina i davanje istih u zakup, -
priblizan postotak radnog vremena Koji je potreban za obavljanje navedenih poslova
5%,

- vodi evidencije iz obuhvata poslova svog sluzbenickog mjesta, izraduje statisticke 1 druge
propisane izvjeStaje iz obuhvata poslova svog sluZzbenickog mjesta te je osobno
odgovoran za njihovo pravovremeno dostavljanje nadleznim tijelima, - priblizan
postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova 5%,

- obavlja druge strucne, opce i tehnicke poslova iz svog djelokruga, te obavlja sve druge
poslove po nalogu procelnika upravnog tijela. - pribliZan postotak radnog vremena
koji je potreban za obavljanje navedenih poslova 5%.

24. REFERENT ZA UPRAVNE | IMOVINSKO-PRAVNE POSLOVE
Kategorija: I11.
Potkategorija: Referent



Klasifikacijski rang: 11
Broj izvrsitelja: 1

Standardna mijerila :

Stru¢no znanje:

- srednja strucna sprema gradevinske, geodetske, upravne, turisticke ili
ekonomske struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- polozen drzavni ispit

- poznavanije talijanskog jezika

- poznavanje rada na ra¢unalu (programi word, excel, power point)

- polozen vozacki ispit ,,B* kategorije

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

Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljuc¢uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica upravnoga tijela.

Opis poslova:

- obavlja prijem stranaka i sve pripremne, upravne i struéne poslove, rjeSavajuci po
zahtjevima stranaka za zakup poslovnih prostora, najam stanova, te zakup, prodaju i
ostale nacine raspolaganja gradskim nekretninama, te priprema i obrazlaze prijedloge
akata u postupku donosenja,- pribliZan postotak radnog vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 35%o,

- sudjeluje u obavljanju pripremnih i organizacijskih poslova u postupku izrade prostornih
planova 1 u organiziranju javne rasprave do donoSenja prostornih planova, prikuplja 1
dostavlja podatke iz svoje nadleZnosti u postupku izrade prostornih planova, - priblizan
postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova 25%,

- vodi i azurira evidenciju koriStenja nekretnina u vlasniStvu Grada Buja, te poduzima
potrebne radnje radi sredivanja stanja gradske imovine, - pribliZan postotak radnog
vremena Kkoji je potreban za obavljanje navedenih poslova 10%o,

- izraduje ugovore, sporazume, nagodbe 1 druge pravne akte po smjernicama i uputama
procelnika a radi provedbe zaklju¢aka Gradskog vije¢a i gradonacelnika,- pribliZan
postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova 5%,

- obavlja pripremne administrativno - tehni¢ke poslove u okviru europskih i ostalih
projekata - priblizan postotak radnog vremena Kkoji je potreban za obavljanje
navedenih poslova 10%o,

- sudjeluje u pripremi za izradu i donoSenje op¢ih akata iz svih segmenata gospodarenja
gradskim nekretninama te obavlja imovinsko-pravne i druge pomo¢ne poslove za potrebe
upravnih tijela i proracunskih korisnika po nalogu procelnika upravnog tijela - priblizan
postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova 5%,



- obavlja pripremne administrativno - tehni¢ke poslove javne nabave: objave postupaka
javne nabave na temelju naloga, uputa i prilozene dokumentacije ovlastenih sluzbenika
za provodenje javne nabave pojedinih upravnih tijela Grada - priblizan postotak radnog
vremena Kkoji je potreban za obavljanje navedenih poslova 5%,

- obavlja druge stru¢ne, opce i tehnicke poslove iz svog djelokruga, po nalogu procelnika
upravnog tijela. - pribliZan postotak radnog vremena Koji je potreban za obavljanje
navedenih poslova 5%.

1. UPRAVNI ODJEL ZA KOMUNALNE DJELATNOSTI

25. PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA ZA KOMUNALNE
DJELATNOSTI

Kategorija: .

Potkategorija: Glavni rukovoditelj

Klasifikacijski rang: 1

Broj izvrsitelja: 1

Standardna mijerila :

Stru¢no znanje:

- magistar/magistra struke ili stru¢ni specijalist/ica gradevinske, arhitektonske, urbanisticke,
ekonomske ili pravne struke

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- polozen drzavni ispit

- poznavanije talijanskog jezika

- poznavanje rada na ra¢unalu (programi word, excel, power point)

- poloZen vozacki ispit ,,B* kategorije

Stupanj slozenosti posla najviSe razine koji ukljucuje planiranje, vodenje 1 koordiniranje
povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te rjeSavanje strateSkih zadaca;

Stupanj samostalnosti koji ukljuuje samostalnost u radu i odlu¢ivanju o najslozenijim struénim
pitanjima, ograni¢enu samo op¢im smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku upravnoga
tijela;

Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje najviSu materijalnu, financijsku i odgovornost za
zakonitost rada 1 postupanja, ukljucujuci Siroku nadzornu 1 upravljatku odgovornost. Najvisi
stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike i njenu
provedbu;

Stupanj struéne komunikacije unutar i izvan upravnoga tijela od utjecaja na provedbu plana i
programa upravnoga tijela.

Opis poslova:

- upravlja upravnim tijelom i predstavlja ga, koordinira rad upravnog tijela s drugim
upravnim tijelima, ustanovama i pravnim osobama; nadzire zakonitost rada,
pravovremenost 1 pravilnost obavljanja poslova povjerenih sluzbenicima upravnog



tijela; organizira, koordinira i osigurava uredno i pravovremeno izvrSavanje poslova i
zadataka unutar upravnog tijela; osigurava provodenje op¢ih akata i akata Gradskog
vije¢a 1 gradonacelnika; podnosi Program rada i Izvjestaj o ostvarenju programa rada
upravnog tijela; brine o osposobljavanju i usavrSavanju sluzbenika te o unaprjedenju i
poboljsavanju uvjeta rada; ocjenjuje djelatnike kojima je neposredno nadreden, te je za
svoj rad odgovoran gradonacelniku, - pribliZan postotak radnog vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih poslova 50%b,

- donosi pojedinacne akte kojima rjeSava o pravima i obvezama stranaka iz nadleznosti
upravnog tijela, vodi poseban upravni postupak donoSenja prvostupanjskog rjeSenja o
utvrdivanju obveze pla¢anja komunalnog doprinosa, - pribliZan postotak radnog
vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova 5%,

- priprema, predlaze, prati te osigurava uredno i pravovremeno provodenje programa iz
djelokruga upravnog tijela, - pribliZan postotak radnog vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 5%,

- proucava i strucno obraduje slozenija pitanja i probleme iz djelokruga upravnog tijela,
predlaze i obrazlaze odluke, mjere i aktivnosti iz nadleznosti upravnog tijela, u ime
upravnog tijela podnosi optuzni prijedlog za prekrsaj propisan Zakonom o komunalnom
gospodarstvu, Odlukom o komunalnom redu Grada ili drugim propisom a koji u
nadzoru utvrdi komunalni redar, provodi i realizira odluke gradonacelnika iz svoje
nadleZznosti, - pribliZan postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje
navedenih poslova 10%,

- odgovoran je za izvrSavanje poslova i koordinira suradnju s drugim tijelima gradske
uprave, narocito u djelatnostima uredenja naselja, uredenja i opremanja gradevinskog
zemljista, izgradnje i odrzavanja komunalne infrastrukture, izgradnje i investicijskih
ulaganja u nekretnine u vlasniStvu Grada, stanogradnje, zastite bilja 1 zdravstvene zaStite
zivotinja, sigurnosti prometa na cestama, zastite od pozara, civilne zastite, odrzavanja
nepokretne gradske imovine, komunalnog redarstva i sli¢no, - priblizan postotak
radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova 20%o,

- sudjeluje i koordinira aktivnosti u postupku javne nabave u skladu sa Planom nabave i
u suradnji sa struénim djelatnicima upravnog tijela priprema elemente i prijedlog
Proracuna iz djelokruga upravnog tijela, te pripadaju¢e programe i izlaZze ih na
sjednicama Vijeca i radnih tijela, prati 1 kontrolira Proracun u djelu upravnog tijela te
pazi da se radnje odvijaju u skladu sa zakonom - pribliZan postotak radnog vremena
koji je potreban za obavljanje navedenih poslova 5%,

- obavlja i druge poslove utvrdene zakonima, Statutom i drugim propisima iz svoje
nadleZnosti, te po nalogu gradonacelnika. - pribliZan postotak radnog vremena Koji
je potreban za obavljanje navedenih poslova 5%,

26. VISI SAVJETNIK ZA UPRAVNI POSTUPAK I NAPLATU
POTRAZIVANJA

Kategorija: I1.

Potkategorija: Visi savjetnik

Klasifikacijski rang: 4

Broj izvrsitelja: 1

Standardna mijerila :

Struéno znanje:




- magistar/magistra struke ili stru¢ni/a specijalist/ica pravne struke

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- polozen drzavni ispit

- polozen specijalisticki program u podrucju javne nabave (Certifikat u podru¢ju javne
nabave)

- poznavanje talijanskog jezika

- poznavanje rada na racunalu (programi word, excel, power point)

- polozen vozacki ispit ,,B* kategorije

Stupanj slozenosti koji uklju¢uje izradu akata iz djelokruga upravnoga tijela, poslove pravnog
zastupanja, vodenje upravnoga postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i ostalih predmeta
iz nadleznosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa 1 vodenje projekata;

Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje povremeni nadzor te opée i specificne upute rukovodeceg
sluzbenika;

Stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuéeg podrucja;

Stupanj struéne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu
pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija.

Opis poslova:

- vodi upravni postupak 1 donosi rjesenja o komunalnoj naknadi i spomenickoj renti, vodi
1 azurira evidenciju obveznika komunalne naknade i spomenicke rente u digitalnom
obliku, postupa po zalbama izjavljenim na prvostupanjska upravna rjesenja iz nadleznosti
upravnog odjela i donosi izmijenjena ili nova rjeSenja i/ili prosljeduje spise nadleznom
drugostupanjskom tijelu, - pribliZan postotak radnog vremena Koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 25%

- prati naplatu 1 pretrazuje financijske kartice duznika, vodi postupak 1 donosi rjesenja o
prisilnoj naplati potraZivanja iz nadleZnosti odjela, pokre¢e postupke prisilne naplate
potrazivanja iz nadleznosti odjela pred nadleznim tijelima, prati obavijesti o otvaranju i
zatvaranju stecajnih 1 likvidacijskih postupaka, priprema i kompletira spise za prijavu
potrazivanja iz nadleznosti odjela u stecajnom i likvidacijskom postupku - pribliZan
postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova 40%

- sudjeluje u izradi programa javnih potreba financiranih iz komunalne naknade,
komunalnog doprinosa i spomenicke rente, - pribliZan postotak radnog vremena Koji
je potreban za obavljanje navedenih poslova 2,5%,

- izraduje nacrte opCih akata i programa iz upravnog podrucja komunalne naknade,
komunalnog doprinosa 1 spomenicke rente, priprema nacrte ostalih akta iz nadleznosti
odjela (ugovori, pravilnici, odluke, zakljucci i obavlja plansko - analiti¢ke poslove za
navedena podrucja, - pribliZan postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje
navedenih poslova 10%o,

- obavlja administrativno tehni¢ke poslove bagatelne 1 javne nabave: priprema
dokumentaciju, objavljuje postupke javne nabave, sudjeluje u radu povjerenstava za
javne nabave iz nadleznosti odjela, te sastavlja odgovarajuca izvjeS¢a vezana uz javnu
nabavu, - pribliZan postotak radnog vremena Koji je potreban za obavljanje navedenih
poslova 5%



- priprema dokumentaciju i sudjeluje u postupcima za zaklju¢ivanje ugovora i davanja
koncesija za obavljanje komunalnih poslova na temelju ugovora o koncesiji na podruc¢ju
Grada, davanja koncesijskih odobrenja za obavljanje djelatnosti na pomorskom dobru i
koncesija na pomorskom dobru u nadleznosti Grada i ostalim natjecajima iz nadleznosti
Odjela- priblizan postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih
poslova 5%

- pomaze komunalnim i prometnim redarima u obavljanju njihovih poslova, vodi slozenije
upravne postupke i izraduje rjeSenja u oblasti komunalnog i prometnog redarstva, izdaje
prekrsajne naloge - pribliZan postotak radnog vremena Koji je potreban za obavljanje
navedenih poslova 5%

- izraduje statisticke 1 druge propisane izvjestaje iz obuhvata poslova svog sluzbenickog
mjesta te je osobno odgovoran za njihovo pravovremeno dostavljanje nadleznim tijelima,
- priblizan postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova
2,5%,

- obavlja druge strucne, opce i tehnicke poslova iz svog djelokruga, te druge poslove po
nalogu procelnika upravnog tijela. - pribliZan postotak radnog vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih poslova 5%.

27. SAVIJETNIK ZA KOMUNALNE DJELATNOSTI
Kategorija: 1.

Potkategorija: Savjetnik

Klasifikacijski rang: 5

Broj izvrsitelja: 1

Standardna mjerila :

Struéno znanje:

- magistar/magistra struke ili stru¢ni/a specijalist/ica gradevinske, arhitektonske, urbanisticke,
geodetske, ekonomske ili pravne struke

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- polozen drZavni ispit

- poznavanije talijanskog jezika

- poznavanje rada na ra¢unalu (programi word, excel, power point)

- poloZen vozacki ispit ,,B* kategorije

Stupanj sloZenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnoga tijela,
rjeSavanje slozenih upravnih i1 drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute 1 nadzor
rukovodeceg sluzbenika;

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje Ces$¢i nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg
sluzbenika;

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
pravilnu primjenu postupaka 1 metoda rada te provedbu pojedinacnih odluka;

Stupanj struéne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija.




Opis poslova:

- vodi i azurira evidencije obveznika za prihode koje Grad ostvaruje na temelju Zakona
o komunalnom gospodarstvu, izdaje rjeSenja o utvrdivanju obveze i vodi posebne
upravne postupke - pribliZan postotak radnog vremena Koji je potreban za obavljanje
navedenih poslova 60%

- po potrebi vrsi ocevid na terenu po sluzbenoj duznosti ili na temelju prigovora ili Zalbe
obveznika, izmjeru odnosno identifikaciju objekta ili prostora - pribliZzan postotak
radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova 15%

- izdaje odobrenja i suglasnosti za privremeno koristenje javnih povrSina i prekope,
sudjeluje u postupcima za dodjelu zakupa javnih povrsSina, izraduje izvjesca 1 analize-
pribliZan postotak radnog vremena Koji je potreban za obavljanje navedenih poslova
10%

- sudjeluje u izradi akta iz oblasti komunalnog gospodarstva- pribliZan postotak radnog
vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova 5%

- obavlja i druge poslove prema nalogu proc¢elnika upravnog tijela. - pribliZan postotak
radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova 10%.

28. VISI REFERENT ZA KOMUNALNE DJELATNOSTI
Kategorija: I11.

Potkategorija: Visi referent

Klasifikacijski rang: 9

Broj izvrsitelja: 1

Standardna mjerila :

Struéno znanje:

- sveucili$ni/a prvostupnik/ca struke ili stru¢ni/a prvostupnik/ca gradevinske, arhitektonske,
urbanisti¢ke, geodetske, ekonomske ili pravne struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- polozen drZavni ispit

- poznavanije talijanskog jezika

- poznavanje rada na ra¢unalu (programi word, excel, power point)

- poloZen vozacki ispit ,,B* kategorije

Stupanj slozenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu
jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada 1 stru¢nih tehnika;

Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute
za rjeSavanje relativno sloZenih stru¢nih problema;

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

Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica.

Opis poslova:



- vodi 1 azurira evidenciju obveznika komunalne naknade, komunalnog doprinosa i
spomeniCke rente, te ih prosljeduje nadredenima u upravnom odjelu - pribliZan
postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova 30%

- priprema podatke za utvrdivanje obveze naplate komunalnih prihoda, prati naplatu i
pretrazuje financijske kartice duznika za potrazivanja te obavlja poslove pripreme
dokumentacije (osnova za plaéanje, obracun zateznih kamata) za pokretanje ovrsSnih
postupka za sva potrazivanja iz nadleznosti odjela - priblizan postotak radnog
vremena Kkoji je potreban za obavljanje navedenih poslova 40%

- obavlja poslove i prati problematiku koja se odnosi na javnu rasvjetu, obavlja poslove i
prati problematiku koja se odnosi na nerazvrstane ceste, izraduje katastar nerazvrstanih
cesta, sudjeluje u provedbi i kontrolira provedbu ugovora i koncesija za obavljanje
komunalnih djelatnosti - priblizan postotak radnog vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 20%

- obavlja i druge poslove prema nalogu proc¢elnika upravnog tijela. - pribliZan postotak
radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova 10%

29. REFERENT - KOMUNALNI REDAR I
Kategorija: I11.

Potkategorija: Referent

Klasifikacijski rang: 11

Broj izvrsitelja: 1

Standardna mijerila :

Stru¢no znanje:

- srednja stru¢na sprema drustvene ili tehnicke struke ili gimnazijskog usmjerenja
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- polozen drzavni ispit

- poznavanije talijanskog jezika

- poznavanje rada na ra¢unalu (programi word, excel, power point)

- polozen vozacki ispit ,,B* kategorije

Stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i1 uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada 1 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 strué¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica upravnoga tijela.

Opis poslova:

- provodi nadzor nad provedbom odluke o komunalnom redu te ima pravo i obvezu
rjeSenjem ili na drugi propisani nacin narediti fiziCkim i pravnim osobama mjere za
odrzavanje komunalnog reda propisane odlukom o komunalnom redu odnosno druge
mjere propisane zakonom - priblizan postotak radnog vremena Koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 55%b,



- vodi dnevnik rada i1 evidenciju sluzbenih zabiljeska, - priblizan postotak radnog
vremena Kkoji je potreban za obavljanje navedenih poslova 5%,

- evidentira bespravnu gradnju i prekrSaje protiv prirode 1 okolisa, javnog zdravlja i sli¢no,
te poduzima odgovarajuce mjere prema nadleznim inspekcijama, - pribliZan postotak
radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova 5%,

- prati stanje prometne, gospodarske i turisticke signalizacije i predlaze mjere za njeno
poboljsanje, - pribliZan postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje
navedenih poslova 5%,

- sudjeluje u pripremi prijedloga op¢ih akata u dijelu koji se odnosi na komunalni red,
uredenje prometa, koriStenje javnih povrSina, uspostave trznice na malo i drugo, -
priblizan postotak radnog vremena Koji je potreban za obavljanje navedenih poslova
5%,

- provodi komunalni red za sajmenih dana i gradskih manifestacija, - pribliZan postotak
radnog vremena Kkoji je potreban za obavljanje navedenih poslova 5%,

- osigurava veterinarsko-higijeniCarski servis, deratizaciju i dezinsekciju na podrucju
Grada Buja, - priblizan postotak radnog vremena Koji je potreban za obavljanje
navedenih poslova 5%,

- obavlja nadzor nad trgovackim drustvom ,,6 maj*“ d.o.o. Umag u dijelu zbrinjavanja
gradevinskog otpada i krupnog otpada, - priblizan postotak radnog vremena Kkoji je
potreban za obavljanje navedenih poslova 5%,

- obavlja poslove nadzora nad provedbom Zakona o poljoprivrednom zemljistu i Odluke
o agrotehnickim mjerama, kaoi druge poslove vezane za utvrdivanje Cinjenica i
prikupljanja dokaza o stanju i nacinu koristenja poljoprivrednog zemljista, - priblizan
postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova 5%,

- obavlja ostale strucne i upravne poslove koji proizlaze iz propisa o komunalnom
gospodarstvu, za potrebe gradske uprave i prora¢unskih korisnika po nalogu proc¢elnika
upravnog tijela - pribliZan postotak radnog vremena Koji je potreban za obavljanje
navedenih poslova 5%,

30. REFERENT - KOMUNALNI REDAR 11
Kategorija: I11.

Potkategorija: Referent

Klasifikacijski rang: 11

Broj izvrsitelja: 1

Standardna mjerila :

Stru¢no znanje:

- srednja stru¢na sprema drustvene ili tehnicke struke ili gimnazijskog usmjerenja
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- polozen drZavni ispit

- poznavanije talijanskog jezika

- poznavanje rada na ra¢unalu (programi word, excel, power point)

- poloZen vozacki ispit ,,B* kategorije

Stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada 1 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 struéne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica upravnoga tijela.

Opis poslova:

- provodi nadzor nad provedbom odluke o komunalnom redu te ima pravo i obvezu
rjeSenjem ili na drugi propisani nac¢in narediti fizickim i pravnim osobama mjere za
odrzavanje komunalnog reda propisane odlukom o komunalnom redu odnosno druge
mjere propisane zakonom - priblizan postotak radnog vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 55%o,

- vodi dnevnik rada i evidenciju sluzbenih zabiljeska, - priblizan postotak radnog
vremena Kkoji je potreban za obavljanje navedenih poslova 5%,

- evidentira bespravnu gradnju i prekrSaje protiv prirode 1 okolisSa, javnog zdravlja i sli¢no,
te poduzima odgovaraju¢e mjere prema nadleznim inspekcijama, - priblizan postotak
radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova 5%,

- prati stanje prometne, gospodarske i turisticke signalizacije i predlaze mjere za njeno
poboljsanje, - priblizan postotak radnog vremena Koji je potreban za obavljanje
navedenih poslova 5%,

- sudjeluje u pripremi prijedloga op¢ih akata u dijelu koji se odnosi na komunalni red,
uredenje prometa, koriStenje javnih povrSina, uspostave trznice na malo i drugo, -
pribliZan postotak radnog vremena Koji je potreban za obavljanje navedenih poslova
5%,

- provodi komunalni red za sajmenih dana i gradskih manifestacija, - priblizan postotak
radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova 5%,

- osigurava veterinarsko-higijenicarski servis, deratizaciju i dezinsekciju na podrucju
Grada Buja, - priblizan postotak radnog vremena Koji je potreban za obavljanje
navedenih poslova 5%,

- obavlja nadzor nad trgovackim drustvom ,,6 maj“ d.o.o. Umag u dijelu zbrinjavanja
gradevinskog otpada i krupnog otpada, - pribliZan postotak radnog vremena Kkoji je
potreban za obavljanje navedenih poslova 5%,

- obavlja poslove nadzora nad provedbom Zakona o poljoprivrednom zemljistu i Odluke
o agrotehnickim mjerama, kao i druge poslove vezane za utvrdivanje Cinjenica i
prikupljanja dokaza o stanju i nacinu koriStenja poljoprivrednog zemljista, - priblizan
postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova 5%,

- obavlja ostale stru¢ne i upravne poslove koji proizlaze iz propisa o komunalnom
gospodarstvu, za potrebe gradske uprave 1 proraCunskih korisnika po nalogu procelnika
upravnog tijela - pribliZan postotak radnog vremena Koji je potreban za obavljanje
navedenih poslova 5%,

31. REFERENT - KOMUNALNI REDAR I11
Kategorija: I11.

Potkategorija: Referent

Klasifikacijski rang: 11

Broj izvrsitelja: 1

Standardna mijerila :




Struéno znanje:

- srednja stru¢na sprema drustvene, tehnicke struke ili gimnazijskog usmjerenja
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- polozen drzavni ispit

- poznavanije talijanskog jezika

- poznavanje rada na ra¢unalu (programi word, excel, power point)

- polozen vozacki ispit ,,B* kategorije

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¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica upravnoga tijela.

Opis poslova:

- provodi nadzor nad provedbom odluke o komunalnom redu te ima pravo i obvezu
rjeSenjem ili na drugi propisani nacin narediti fizickim i pravnim osobama mjere za
odrzavanje komunalnog reda propisane odlukom o komunalnom redu odnosno druge
mjere propisane zakonom - pribliZzan postotak radnog vremena Kkoji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 55%o,

- vodi dnevnik rada i evidenciju sluzbenih zabiljeSka, - pribliZan postotak radnog
vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova 5%,

- evidentira bespravnu gradnju i prekrSaje protiv prirode i okoli$a, javnog zdravlja i sli¢no,
te poduzima odgovarajuce mjere prema nadleznim inspekcijama, - pribliZan postotak
radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova 5%,

- prati stanje prometne, gospodarske 1 turisticke signalizacije 1 predlaze mjere za njeno
poboljsanje, - priblizan postotak radnog vremena Kkoji je potreban za obavljanje
navedenih poslova 5%,

- sudjeluje u pripremi prijedloga op¢ih akata u dijelu koji se odnosi na komunalni red,
uredenje prometa, koriStenje javnih povrSina, uspostave trznice na malo 1 drugo, -
pribliZan postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova
5%,

- provodi komunalni red za sajmenih dana i gradskih manifestacija, - pribliZan postotak
radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova 5%,

- osigurava veterinarsko-higijenicarski servis, deratizaciju i dezinsekciju na podrucju
Grada Buja, - priblizan postotak radnog vremena Koji je potreban za obavljanje
navedenih poslova 5%,

- obavlja nadzor nad trgovackim druStvom ,,6 maj* d.o.o. Umag u dijelu zbrinjavanja
gradevinskog otpada i krupnog otpada, - pribliZzan postotak radnog vremena Koji je
potreban za obavljanje navedenih poslova 5%,

- obavlja poslove nadzora nad provedbom Zakona o poljoprivrednom zemljistu i Odluke
o agrotehnickim mjerama, kaoi druge poslove vezane za utvrdivanje Cinjenica i
prikupljanja dokaza o stanju i nacinu koriStenja poljoprivrednog zemljista, - priblizan
postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova 5%,



- obavlja ostale stru¢ne i upravne poslove koji proizlaze iz propisa o komunalnom
gospodarstvu, za potrebe gradske uprave i prora¢unskih korisnika po nalogu proc¢elnika
upravnog tijela - pribliZan postotak radnog vremena Koji je potreban za obavljanje
navedenih poslova 5%,

32. REFERENT - PROMETNI REDAR |
Kategorija: I11.

Potkategorija: Referent

Klasifikacijski rang: 11

Broj izvrsitelja: 1

Standardna mijerila :

Stru¢no znanje:

- srednja strucna sprema tehnicke, drustvene struke ili gimnazijskog usmjerenja
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poloZen drzavni ispit

- zavrSen program osposobljavanja za prometnog redara

- poznavanije talijanskog jezika

- poznavanje rada na ra¢unalu (programi word, excel, power point)

- polozen vozacki ispit ,,B* kategorije

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.

Opis poslova:

- obavlja poslove nadzora nad provedbom Zakona o sigurnosti prometa na cestama, odluke
o uredenju prometa, kao i drugih akata kojima je utvrdena nadleznost prometnog
redarstva, obavlja nadzor nepropisno zaustavljenih i parkiranih vozila, predlaze
pokretanje prekrSajnog postupka i izrice mandatne kazne, - pribliZan postotak radnog
vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova 75%,

- vodi dnevnik rada i1 evidenciju sluzbenih zabiljeska - pribliZan postotak radnog
vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova 5%,

- obavlja poslove premjestanja nepropisno zaustavljenih 1 parkiranih vozila, - pribliZan
postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova 5%,

- sudjeluje u izradi odluka i drugih akata iz djelokruga rada upravnog tijela, - priblizan
postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova 5%,

- obavlja ostale stru¢ne i upravne poslove koji proizlaze iz propisa o komunalnom
gospodarstvu, za potrebe gradske uprave i proracunskih korisnika po nalogu procelnika



upravnog tijela. - priblizan postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje

navedenih poslova 10%.

32. REFERENT - PROMETNI REDAR 11
Kategorija: I11.

Potkategorija: Referent

Klasifikacijski rang: 11

Broj izvrsitelja: 1

Standardna mijerila :

Stru¢no znanje:

- srednja strucna sprema tehnicke, drustvene struke ili gimnazijskog usmjerenja
- nagjmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poloZen drzavni ispit

- zavrSen program osposobljavanja za prometnog redara

- poznavanije talijanskog jezika

- poznavanje rada na ra¢unalu (programi word, excel, power point)

- poloZen vozacki ispit ,,B*“ kategorije

Stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i1 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 ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,

te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika;

Stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih

jedinica upravnoga tijela.

Opis poslova:

obavlja poslove nadzora nad provedbom Zakona o sigurnosti prometa na cestama, odluke
o uredenju prometa, kao i drugih akata kojima je utvrdena nadleznost prometnog
redarstva, obavlja nadzor nepropisno zaustavljenih 1 parkiranih vozila, predlaze
pokretanje prekr$ajnog postupka i izri¢e mandatne kazne, - pribliZan postotak radnog
vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova 75%,

vodi dnevnik rada i evidenciju sluZbenih zabiljeSka - priblizan postotak radnog
vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova 5%,

obavlja poslove premjeStanja nepropisno zaustavljenih i parkiranih vozila, - priblizan
postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova 5%,
sudjeluje u izradi odluka i drugih akata iz djelokruga rada upravnog tijela, - priblizan
postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova 5%,
obavlja ostale stru¢ne i upravne poslove koji proizlaze iz propisa o komunalnom
gospodarstvu, za potrebe gradske uprave i proracunskih korisnika po nalogu proc¢elnika
upravnog tijela. - priblizan postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje
navedenih poslova 10%.






