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Natemelju ¢lanka 3. Odluke o utvrdivanju kriterija za dodjelu stipendija uenicima i studentima
(«Sluzbene noviney» Grada Buja broj 11/09, 7/14) i ¢lanka 65.a Statuta Grada Buja (,,Sluzbene
novine Grada Buja* broj 11/09, 05/11, 11/11, 03/13, 05/18, 19/18-procis¢eni tekst, 04/21)
Gradonacelnik Grada Buja, donosi

Zakljucak o visini stipendije za
ucenike i studente za Skolsku/akademsku godinu 2024./2025.
s primjenom od sijecnja 2025. godine

I
U skolskoj/akademskoj godini 2024./2025. primjenjuje se Odluka o utvrdivanju kriterija
za dodjelu stipendija u¢enicima i studentima («Sluzbene novine» Grada Buja broj 11/09, 7/14).

I
Ovim Zaklju¢kom stavlja se izvan snage tocka III Zakljucka o broju, vrstama i visini
stipendije za ucenike i studente za Skolsku/akademsku godinu 2024./2025., KLASA: 604-
01/24-01/01, URBROJ: 2163-2-01/1-24-3 od 24.06.2024. godine.

i
Ovim Zakljuckom utvrduje se visina stipendije za ucenike 1 studente u
Skolskoj/akademskoj godini 2024./2025. s primjenom od sije¢nja 2025. godine.
Mjesecni iznos stipendije za ucenike iznosi 80,00 €, a za studente 150,00 €.

v
Ovaj Zakljucak stupa na snagu danom donoSenja i objavit ¢e se u ,,Sluzbenim novinama
Grada Buja“.

KLASA-CLASSE: 604-01/24-01/06
URBROJ-N.PROT: 2163-2-01/1-24-1
Buje/Buie, 29.11.2024.

GRAD BUJE - CITTA DI BUIE
Gradonacelnik-1l Sindaco
Fabrizio Vizintin, V.r.
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Temeljem Clanka 4. 1 8. Uredbe o kriterijima, mjerilima i postupcima financiranja i ugovaranja
programa i projekata od interesa za opce dobro koje provode udruge (NN 26/15, 37/21), te
Clanka 65.a Statuta Grada Buje - Buie («Sluzbene novine» Grada Buja broj 11/09, 05/11, 11/11,
03/13, 05/18, 19/18-prociséeni tekst, 04/21), Gradonacelnik Grada Buje-Buie, donosi

ZAKLJUCAK
o usvajanju GodiSnjeg plana raspisivanja javnih poziva/natjecaja za
financiranje javnih potreba na podrucju Grada Buje-Buie u 2025. godini

I
Godisnjim planom raspisivanja javnih poziva/natjecaja za financiranje javnih potreba
na podru¢ju Grada Buje - Buie u 2025. godini utvrduju se javni pozivi/natjecaji za dodjelu
sredstava iz Plana prora¢una Grada Buje - Buie tijekom 2025. godine, okvirni datum objave,
visina sredstava, programsko podrucje sa prioritetnim/podprioritetim podrucjem, okvirni broj
ugovora, visina financijske podrske, trajanje financiranja, rok raspisivanja i ugovaranja po
provedenom javnom pozivu/natjecaju.

I
Sastavni dio ovog Zakljucka je Tabli¢ni prikaz GodiSnjeg plana raspisivanja javnih
poziva/natjecaja za financiranje javnih potreba na podruc¢ju Grada Buje - Buie u 2025. godini.

i
Godisnji plan raspisivanja javnih poziva/natjeCaja za financiranje javnih potreba
okvirnog je karaktera i promjenjiv, te Grad Buje - Buie zadrzava pravo raspisivanja dodatnih
javnih poziva/natjeCaja, odnosno pravo promjene plana ovisno o raspolozivosti financijskih
sredstava.

v
Ovaj Zaklju¢ak stupa na snagu danom donosenja i objavit ¢e se u Sluzbenim novinama
Grada Buja te mreznim stranicama Grada.
Godisnji plan raspisivanja javnih poziva/natjeaja za financiranje javnih potreba na
podrucju Grada Buje - Buie u 2025. godini dostavlja se Uredu za udruge.

KLASA: 024-03/24-01/03
URBROJ: 2163-2-01/1-24-1
Buje, 16.12.2024.

GRAD BUJE-BUIE - CITTA DI BUJE-BUIE
Gradonacelnik - Il Sindaco
Fabrizio Vizintin, V.r.
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GodisSnji plan raspisivanja javnih poziva/natjecaja za
financiranje javnih potreba na podrudju Grada Buje-Buie u 2025. godini

Najnizi iznos | Najvisi iznos
sredstava koji | sredstava koll |~ Najmanji | Najveci broj ok | Okvimo
Rbr. | Naziv tiiela Naziv javnog Sveukupna Prioritetno podrudje rifaviti i rifaviti i broj prijava prijava koje Ukupno Trajanje 'gv no ! razdoblje
" ) poziva/natjetaja vrijednost /Podprioritet prijavit prijavit koje ¢e se ée se raspoloZivi iznos podrske Javnog potpisivanja
ugoyor_ltl Po ugoyor_ltl po financirati financirati e Ugovora
pojedinoj pojedinoj natjecaja
prijavi prijavi
1. Kultura 16.600,00 €
1.1.Razvijanje kulture
nacionalnih manjina - potpora 399,00 € 6.500,00 € 1 7 12.000,00 €
redovnom radu udruga
1.2. Izdavanje kulturne grade 133,00 € 665,00 € 1 5 665,00 €
1.3. Razvoj kulturnog
amaterizma 1.000,00 € 1.635,00 € 1 1 1.635,00€
1.4. Rad u kulturi s djecom i
mladima 1.000,00 € 1.635,00 € 1 1 1.635,00€
_ Poziy za 1.5. Manifestacije u kulturi 399,00 € 665,00 € 1 1 665,00 €
financiranje
Upravni programa, 2. Sport, rekreacija i tehni¢ka kultura 3.400,00 €
odjel za projekata i . Lo do sije¢anj travanj
& T aktivnosti na 222000 2'|1' diports"e aktivnosti djece i 665,00 € 1 2 31.12.2025. 2025, 2025,
poslove podruéju Grada miacl 265,00 € 665,00 €
Buje-Buie u 2025. 2.2. Sportsko-
godini rekreativne aktivnosti za 133,00 € 1 3 1.335,00 €
X . 1.000,00 €
gradane Grada Buje-Buie
2.3. Sportski susreti i natjecanja 133,00 € 1.000,00 € 1 2 1.400,00 €
3. Obrazovanje, mladi 600,00 €
3.1. Aktivnosti za studente koji
se gkoluju izvan Grada Buje- 165,00 € 300,00 € 1 3 465,00 €
Buie
_3.2. Dodatne aktivnosti za djecu 133,00 € 135,00 € 1 1 135,00 €
i mlade
4. Rad s osobama u riziku od socijalne isklju¢enosti 2.100,00 €
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4.1. Osobe s invaliditetom i

socijalno ugrozeno stanovnistvo 265,00 € 665,00 € 1.215,00 €
4.2. Branitelji 265,00 € 750,00 € 1 3 750,00 €
4.3. Struéna predavanja,

edukacije, radionice te akcije 133,00 € 135,00€ 1 1 135,00€
prevencije

5. Gospodarstvo 2.600,00 €
5.1. Stru¢na predavanja i

edukacije 265,00 € 750,00 € 1 2 750,00 €

5.2. Manifestacije s ciljem
valorizacije i promocije

pcelarstva, vinarstva, 265,00 €
vinogradarstva, maslinarstva

1.850,00 € 1 2 1.850,00 €
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Pravilnik o financiranju javnih potreba

Grada Buje - Buie
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Temeljem ¢lanka 48. Zakona o lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (Narodne novine broj
NN 33/01, 60/01, 129/05, 109/07, 125/08, 36/09, 36/09, 150/11, 144/12, 19/13, 137/15, 123/17, 98/19,
144/20), a sukladno odredbama Zakona o udrugama (Narodne novine broj 74/14), Zakona o
financijskom poslovanju i racunovodstvu neprofitnih organizacija — nastavno Zakon (Narodne novine
broj 121/14, 114/22), ¢lanka 10. Uredbe o kriterijima, mjerilima i postupcima financiranja i ugovaranja
programa i projekata od interesa za opc¢e dobro koje provode udruge— nastavno: Uredba (Narodne
novine broj 26/15, 37/21) te ¢lanka 65.a Statuta Grada Buja (Sluzbene novine Grada Buja broj 11/09,
05/11, 11/11, 03/13, 05/18, 19/18-procisceni tekst, 04/21), Gradonacelnik Grada Buje - Buie donosi

PRAVILNIK
o financiranju javnih potreba Grada Buje - Buie

1. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

(1) Ovim se Pravilnikom utvrduju kriteriji, mjerila i postupci za dodjelu i koristenje sredstava
proracuna Grada udrugama ¢ije aktivnosti doprinose zadovoljenju javnih potreba i ispunjavanju
ciljeva i prioriteta definiranih strateskim i planskim dokumentima Grada Buje - Buie (u nastavku
teksta: Grad).

(2) Odredbe ovog Pravilnika koje se odnose na udruge, na odgovarajuci se na¢in primjenjuju na druge
pravne osobe koje imaju sjediste ili djeluju na podrucju Grada i svojim djelovanjem obuhvaéaju
korisnike s podru¢ja Grada te su upisane u odgovarajuce registre i kada su one, u skladu s uvjetima
javnog natjeCaja ili poziva (u nastavku teksta: Natjecaj) za financiranje programa i projekata,
prihvatljivi prijavitelji, odnosno partneri.

(3) Odredbe ovog Pravilnika ne odnose se na financiranje programa i projekata ustanova ¢iji je osnivaé¢
ili suosniva¢ Grad. Iznosi financiranja tih programa i projekata bit ¢e definirani od strane
nadleznog Upravnog odjela Grada kroz proracun Grada i program javnih potreba.

Clanak 2.

Ako posebnim propisom nije drugacije odredeno, odredbe Pravilnika primjenjuju se kada se
udrugama odobravaju financijska sredstva prora¢una Grada za:
e provedbu programa i projekata kojima se ispunjavaju ciljevi i prioriteti definirani
strateSkim i planskim dokumentima,

e provedbu programa javnih potreba utvrdenih posebnim zakonom,
e obavljanje odredene javne ovlasti na podrucju Grada povjerene posebnim zakonom,
e pruzanje socijalnih usluga na podruc¢ju Grada temeljem posebnog propisa,

o sufinanciranje obveznog doprinosa korisnika financiranja za provedbu programa i
projekata ugovorenih iz fondova Europske unije i inozemnih javnih izvora za udruge s
podruéja Grada,

e podrsku institucionalnom i organizacijskom razvoju udruga s podrucja Grada,
e donacije i sponzorstva i

e druge oblike i namjene dodjele financijskih sredstava iz proracuna Grada.


https://www.zakon.hr/cms.htm?id=260
https://www.zakon.hr/cms.htm?id=261
https://www.zakon.hr/cms.htm?id=262
https://www.zakon.hr/cms.htm?id=263
https://www.zakon.hr/cms.htm?id=264
https://www.zakon.hr/cms.htm?id=265
https://www.zakon.hr/cms.htm?id=266
https://www.zakon.hr/cms.htm?id=267
https://www.zakon.hr/cms.htm?id=268
https://www.zakon.hr/cms.htm?id=285
https://www.zakon.hr/cms.htm?id=15727
https://www.zakon.hr/cms.htm?id=26157
https://www.zakon.hr/cms.htm?id=40763
https://www.zakon.hr/cms.htm?id=46702
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Clanak 3.

(1) Projektom se smatra skup aktivnosti koje su usmjerene ostvarenju zacrtanih ciljeva ¢ijim ¢e se
ostvarenjem odgovoriti na uoceni problem i ukloniti ga, vremenski su ograniceni i imaju
definirane troskove i resurse.

(2) Programi su kontinuirani procesi koji se u nacelu izvode u duzem vremenskom razdoblju kroz niz

razlicitih aktivnosti €iji su struktura i trajanje fleksibilniji. Mogu biti jednogodisnji i viSegodisnji,
a Grad ¢e natjecajima i javnim pozivima poticati organizacije civilnog drustva na izradu
viSegodiSnjih programa u svrhu izgradnje kapaciteta irazvoja civilnoga drustva u gradu.

(4) Jednodnevne i visednevne manifestacije su aktivnosti koje provode organizacije civilnog drustva i
neprofitne organizacije s ciljem davanja dodatne ponude na podru¢ju Grada i razvoja Grada
opéenito. Mogu biti sportske, kulturne, zabavne, socijalne, humanitarne, gastronomske i druge.

Il. PREDUVJETI ZA FINACIRANJE KOJE OSIGURAVA GRAD
Definiranje prioritetnih podrucja financiranja
Clanak 4.

Nadlezni upravni odjeli Grada ¢e, u postupku donosenja Proracuna Grada, prije raspisivanja natjecaja
za dodjelu financijskih sredstava udrugama, utvrditi prioritete financiranja koji moraju biti usmjereni
postizanju ciljeva definiranih strate$kim i razvojnim dokumentima Grada te ¢e, u okviru svojih
mogucénosti, u proracunu Grada osigurati financijska sredstva za njihovo financiranje, a sve u skladu s
odredbama Zakona, Uredbe i ovog Pravilnika.

Nadleznost za aktivnosti u postupku odobravanja financiranja
Clanak 5.

(1) Provedba odredbi ovog Pravilnika u postupku pripreme Natjecaja i dokumentacije (obrasci) u
nadleznosti je Upravnog odjela za opce poslove.

Clanak 6.

(1) Zadaca upravnog odjela iz prethodnog ¢lanka, u postupku pripreme i provedbe javnog natjecajaili
javnog poziva za dodjelu financijskih sredstava udrugama su:

a. utvrdivanje prioriteta i programskih podrucja Natjecaja,
b. utvrdivanje kriterija prihvatljivosti prijave,

C. pripremanje natjeCajne dokumentacije,

d. objava natjecaja,

e. administrativna (formalna) ocjena prijava (priprema popisa i sortiranje zaprimljenih prijava,
provjera cjelovitosti/valjanosti dokumentacije prijave),

f. procjena i ocjena programa, projekata, manifestacija,

g. predlaganje Odluke o financiranju projekata/programa/manifestacija,
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h. pracenje provedbe programa, projekata, aktivnosti i inicijativa financiranih na temelju
Natjecaja

I. priprema izvjeStaja o provedbi i rezultatima natje¢aja Uredu za udruge

(2) Grad moze obavljanje pojedinih zadaca iz prethodnog stavka povjeriti drugim organizacijama (u
nastavku teksta: druga organizacija) koje imaju odgovarajuce organizacijske kapacitete, ljudske
resurse i relevantna iskustva u postupcima dodjele financijskih sredstava udrugama.

(3) U slucaju iz prethodnog stavka izmedu Grada i druge organizacije zakljucuje se poseban
sporazum kojim se utvrduju zadace koje ¢e druga organizacija obaviti, te prava i obveze izmedu
Grada i druge organizacije.

(4) U postupcima i poslovima koje bude obavljala, druga organizacija mora primijeniti odredbe iz
ovog Pravilnika, s tim da pojedini elementi postupka mogu, u dogovoru s Gradom, biti i drugaciji
od onih propisanih Pravilnikom, §to mora biti jasno odredeno u javnom natjecaju, u uputama za
prijavitelje.

(5) U cijelom tekstu Pravilnika odredbe koje se odnose na Grad ili nadlezni upravni odjel u
provodenju postupka financiranja programa ili projekta udruga primjenjuju se i za druge
organizacije u okviru poslova utvrdenih sporazumom.

Okvir za dodjelu financijskih sredstava i kapaciteti za provedbu natjecaja
Clanak 7.

Imajuéi u vidu raspolozivi iznos financijskih sredstava planiranih u proracunu Grada, namijenjen za
zadovoljenje dijela javnih potreba kroz dodjelu putem NatjeCaja udrugama, Grad ¢e unaprijed
predvidjeti financijski okvir dodjele financijskih sredstava udrugama po objavljenom natjec¢aju, koji
obuhvaca:

e ukupan iznos raspolozivih sredstava,

e iznose predvidene za pojedina programska podrucja (djelatnosti) ako ¢e se natjecaji
raspisivati za vise programskih podrudja,

e najnizi i najvisi iznos pojedinacnih ugovora o dodjeli financijskih sredstava i

e ocekivani broj udruga s kojima ¢e se ugovoriti provedba programa ili projekata u okviru
pojedinog natjecaja.

Clanak 8.

Grad ¢e, prije objave javnog poziva ili natjecaja, izraditi obrasce natjeCajne dokumentacije temeljem
kojih ¢e udruge prijavljivati programe, projekte, inicijative i manifestacije.

Clanak 9.

Grad ¢e putem nadleznog upravnog odjela osigurati organizacijske kapacitete i ljudske resurse, te za
financiranje programa, projekata, inicijativa i manifestacija primijeniti osnovne standarde planiranja,
financiranja, ugovaranja, prac¢enja provedbe i vrednovanja rezultata programa i projekata definirane
Uredbom.
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1. MJERILA ZA FINANCIRANJE

Clanak 10.

Grad ¢e dodjeljivati sredstva za financiranje programa, projekatai manifestacija potencijalnim
korisnicima (u nastavku teksta: Korisnik) uz uvjet da je Korisnik:

upisan u Registar udruga i Registar neprofitnih organizacija, odnosno drugi odgovarajuci
Registar,

¢ija temeljna svrha nije stjecanje dobiti,

koji se svojim Statutom opredijelio za obavljanje djelatnosti i aktivnosti koje su predmet
financiranja i koji promicu uvjerenja i ciljeve koji nisu u suprotnosti s Ustavom 1
zakonom,

prijavljeni program/projekt/inicijativa/manifestacija bude ocijenjen kao znacajan
(kvalitetan, inovativan i koristan) za razvoj civilnoga drustva i zadovoljenje javnih
potreba Grada definiranih razvojnim i strateSkim dokumentima, odnosno uvjetima
Natjecaja,

uredno ispunio obveze iz svih prethodno sklopljenih ugovora o financiranju iz proracuna
Grada i drugih javnih izvora,

nema dugovanja s osnove placanja doprinosa za mirovinsko i zdravstveno osiguranje i
placanje poreza te drugih davanja prema drzavnom proracunu i proracunu Grada,

protiv osobeodgovorne za zastupanje organizacije i voditelja
programa/projekta/inicijative/manifestacije ne vodi kazneni postupak i nije pravomoc¢no
osuden za prekrsaje ili kaznena djela definirana Uredbom,

op¢im aktom uspostavio model dobrog financijskog upravljanja i kontrole te nacina
sprje¢avanja sukoba interesa pri raspolaganju javnim sredstvima,

utvrdio nacin javnog objavljivanja programskog i financijskog izvjes¢a o radu za proteklu
godinu (mrezne stranice udruge ili drugi prikladan nacin),

imaju zadovoljavajuée organizacijske kapacitete i ljudske resurse za provedbu
programa/projekta/inicijative/manifestacije,

koji ima ureden sustav prikupljanja ¢lanarina te uredno predaju sva izvjesca Gradu i
drugim institucijama

program/projekt/inicijativu/manifestaciju provode na podru¢ju Grada Buja — Buie i/ili
svojim programom/projektom/inicijativom/manifestacijom obuhvacaju korisnike s
podrucja Grada Buje — Buie

Clanak 11.

Osim uvjeta iz prethodnog c¢lanka Pravilnika, Grad mozZe Natjeajem propisati i dodatne uvjete koje
trebaju ispunjavati udruge u svrhu ostvarivanja prednosti u financiranju, kao $to su:

primjena sustava osiguranja kvalitete djelovanja u neprofitnim organizacijama;

ukljucenost volonterskog rada, posebice mladih koji na taj nacin stje€u znanja i vjeStine
potrebne za ukljucivanje na trziste rada i aktivno sudjelovanje u demokratskom drustvu;

umrezavanje i povezivanje sa srodnim udrugama, ostvarivanje medusektorskog
partnerstva udruga s predstavnicima javnog i poslovnog sektora u svrhu jacanja
potencijala za razvoj lokalne zajednice
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IV. POSTUPCI FINANCIRANJA | UGOVARANJA

1)

(2)

@)

Izrada i objava godisnjeg plana raspisivanja natjecaja
Clanak 12.

Nadlezni upravni odjel Grada ¢e, u roku od 30 dana od usvajanja proracuna za sljedecu
kalendarsku godinu, izraditi i na mreznim stranicama Grada objaviti godisnji plan raspisivanja
javnih natjecaja i drugih programa za financiranje svih oblika programa i projekata od interesa za
opc¢e dobro koje provode udruge (u daljnjem tekstu: godisnji plan natjecaja), kao najavu javnih
natjecaja i drugih programa financiranja programa ili projekata udruga, koje planira provesti u
tijeku jedne kalendarske godine.

Godisnji plan natjecaja sadrzi podatke o davatelju financijskih sredstava, podrucju, nazivu i
planiranom vremenu objave natjecaja, ukupnom iznosu raspolozivih sredstava, rasponu sredstava
namijenjenom za financiranje pojedinog programa odnosno projekta, o¢ekivanom broju programa
i projekata koji ¢e se ugovoriti za financiranje i eventualno druge podatke.

Godisnji plan raspisivanja javnih natjecaja je promjenjive prirode i Grad ima pravo izvrsiti
odredene promjene koje se objavljuju na isti nacin kao i godisnji plan.

Javni natjecaj

Clanak 13.

Financiranje programa/projekata/inicijativa/manifestacija iz clanka 3. ovog Pravilnika provodi se putem
Natjecaja, Cime se osigurava transparentnost dodjele financijskih sredstava i omogucéava dobivanje i
odabir najkvalitetnijih programa/projekata/inicijativa/manifestacija te se §ira javnost obavjeStava o
prioritetnim podruc¢jima djelovanja.

Clanak 14.

Financijska sredstva proracuna Grada dodjeljuju se bez objavljivanja natje¢aja, odnosno izravno, samo
u iznimnim slucajevima:

e kada nepredvideni dogadaji obvezuju davatelja financijskih sredstava da u suradnji s
udrugama zurno djeluje u rokovima u kojima nije moguce provesti standardnu
natjecajnu proceduru i problem je moguce rijesiti samo izravnom dodjelom
bespovratnih financijskih sredstava,

e kada se financijska sredstva dodjeljuju udruzi ili skupini udruga koje imaju iskljucivu
nadleznost u podrucju djelovanja i/ili zemljopisnog podrucja za koje se financijska
sredstva dodjeljuju, ili je udruga jedina organizacija operativno sposobna za rad na
podrudju djelovanja i/ili zemljopisnom podruc¢ju na kojem se financirane aktivnosti
provode,

e kada se financijska sredstva dodjeljuju udruzi kojoj su zakonom, drugim propisom ili
aktom dodijeljene odredene javne ovlasti (Crveni kriz i dr.),

e kada se prema misljenju Povjerenstva jednokratno dodjeljuju financijska sredstva do
663,61 € za aktivnosti koje iz opravdanih razloga nisu mogle biti planirane u
godisnjem planu udruge, a ukupan iznos tako dodijeljenih sredstava iznosi najvise 5%
svih sredstava planiranih u proracunu za financiranje svih programa i projekata
udruga.
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Clanak 15.

U slucajevima kada se financijska sredstva dodjeljuju bez raspisivanja Natjecaja, Grad i Korisnik

sredstava duzni su sklopiti Ugovor o izravnoj dodjeli sredstava kojim ¢e se definirati na koje ¢e se
konkretne aktivnosti sredstva prora¢una Grada utros§iti te postivati osnovne standarde financiranja
vezane uz planiranje financijskih sredstava, ugovaranje, pracenje financiranja, javno objavljivanje
i izvjestavanje.

Sve odredbe ovog Pravilnika, Uredbe i drugih pozitivnih propisa se na odgovarajuci nacin
primjenjuju i u slucajevima kada se financijska sredstva proracuna Grada dodjeljuju bez
raspisivanja Natjecaja.

Dokumentacija za provedbu natjecaja
Clanak 16.

Dokumentaciju za provedbu natjec¢aja (u nastavku: natje¢ajna dokumentacija), na prijedlog
nadleznog upravnog odjela, utvrduje Gradonacelnik Grada u okviru donosenja odluke o nacinu
raspodjele raspolozivih sredstava namijenjenih financiranju programa i projekata koje u
odredenom podrucju provode udruge.

Obvezna natjeCajna dokumentacija obuhvaca:
1.1. tekst natjecaja,
1.2. upute za prijavitelje,
1.3. obrasce za prijavu:
1.3.1.opisni obrazac
1.3.2.0brazac proracuna
1.4. obrazac za ocjenu kvalitete prijave
1.5. obrazac izjave o0 nepostojanju dvostrukog financiranja
1.6. obrazac ugovora o financiranju
1.7. obrasce za izvjesStavanje:
1.7.1.obrazac opisnog izvjestaja provedbe

1.7.2.obrazac financijskog izvjestaja provedbe

(3) Prilikom kreiranja natje¢ajne dokumentacije uzimajuci u obzir kriterij proporcionalnosti u

odnosu na vrijednost natjecaja i najvisi iznos financijskih sredstava koji se moze dodijeliti
pojedinom programu ili projektu, nadlezni upravni odjel Grada moze predloziti, a Gradonacelnik
Grada utvrditi natje¢ajnu dokumentaciju za prijavu programa ili projekta do odredenog iznosa na
nacin da se ne umanji osnovna funkcija natjeCajne dokumentacije.

(4) Kao prilog obrascu prora¢una moze se zatraziti dostava dokumenata na osnovu kojih su utvrdeni

iznosi pojedinih troSkova (npr. ponude, izjave suradnika o kostanju njihovih usluga, procjene
troSkova i sl.). Isto ¢e biti definirano u uputama za prijavitelje svakog pojedinog natjecaja.
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Clanak 17.

Ovisno o vrsti natjecaja, nadlezni upravni odjel Grada moze predloziti, a Gradonacelnik Grada utvrditi
da natjec¢ajnu dokumentaciju za prijavu programa ili projekta ¢ine i:
1. obrazac izjave o partnerstvu, kada je primjenjivo

2. obrazac zivotopisa voditelja programa ili projekta
3. obrazac izjave o ispunjenju svih obveza iz ranije preuzetih ugovora

4. obrazac izjave izvoditelja aktivnosti naveden u opisu programskih ili projektnih
aktivnosti da je upoznat s programom ili projektom i svojim sudjelovanjem u provedbi,
ako je primjenjivo.

Clanak 18.

Temeljni dokument za raspisivanje Natjecaja donosi Gradonacelnik u obliku opceg akta.

Clanak 19.

(1) Sva natjecajna dokumentacija po svome obliku i sadrzaju mora biti u skladu s odredbama Uredbe i
ovoga Pravilnika.

(2) Obrasci koji su sastavni dio natje¢ajne dokumentacije se popunjavaju putem racunala te Salju putem
koriStenja elektroni¢kog sustava prijavljivanja ili na drugi prikladan elektronicki nacin.

(3)Podnositelji prijave koja se podnosi na nacin iz prethodnog stavka na zahtjev davatelja financijskih
sredstava su duzni istome na uvid dostaviti svu potrebnu izvornu dokumentaciju i obvezne priloge u
izvorniku.

(4) Prijava u elektronickom obliku sadrzava obvezne skenirane obrasce potpisane od osobe ovlastene za
zastupanje i voditelja projekta, te ovjerene pecatom udruge.

Objava natjecaja
Clanak 20.

Natjecaj s cjelokupnom natje¢ajnom dokumentacijom objavljuje se na mreznim stranicama Grada i
mreznim stranicama Ureda za udruge Vlade Republike Hrvatske, a obavijest o objavljenom natjecaju
moze se objaviti i u dnevnim glasilima kao i slanjem elektronicke poste na odgovarajuce adrese.

Rokovi za provedbu natjecaja
Clanak 21.

(1) Natjecaj za podnosenje prijedloga Korisnika bit ¢e otvoren najmanje 30 dana od datuma objave.
(2)Ocjenjivanje  prijavljenih  projekta/programa/inicijativa/manifestacija, donoSenje odluke o
financiranju projekata ili programa i vrijeme potpisivanja ugovora s udrugama ¢iji su projekti ili
programi prihvaéeni za financiranje mora biti dovrSeno u roku od 60 dana, ra¢unajuci od zadnjeg dana
za dostavu prijava programa ili projekta.
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Provjera ispunjavanja formalnih uvjeta natjecaja
Clanak 22.

Po isteku roka za podnosenje prijava na natjecaj, povjerenstvo nadleznog upravnog odjela Grada vrsi
ocjenu ispunjavanja propisanih (formalnih) uvjeta natjecaja, a sukladno odredbama Uredbe i ovog
Pravilnika.

Clanak 23.
U postupku provjere ispunjavanja formalnih uvjeta natjecaja provjerava se:
e je li prijava dostavljena na Natje¢aj u zadanome roku
e je li zatraZeni iznos sredstava unutar financijskih pragova postavljenih u Natjecaju
e ako je primjenjivo, je li lokacija provedbe projekta prihvatljiva
e ako je primjenjivo, jesu li prijavitelj i partner prihvatljivi sukladno uputama za
prijavitelje natjecaja
e jesu li dostavljeni, potpisani i ovjereni svi obvezni obrasci te

e jesu li ispunjeni drugi formalni uvjeti natjecajautvrdeni u uputama za prijavitelje
svakog pojedinog natjecaja.

Clanak 24.

Ocjena ispunjavanja propisanih uvjeta natje¢aja ne smije trajati duze od deset radnih dana od dana isteka
roka za podnoSenje prijava na natjecaj, nakon ¢ega povjerenstvo upravnog odjela Grada donosi odluku
koje se prijave upucuju u daljnju proceduru, odnosno stru¢no ocjenjivanje, a koje se odbijaju iz razloga
ne ispunjavanja propisanih uvjeta natjecaja.

Clanak 25.

(1) Sve udruge ¢ije prijave budu odbijene iz razloga ne ispunjavanja propisanih uvjeta, o toj ¢injenici
moraju biti obavijeStene u roku od najvise 8§ dana od dana donosenja odluke, nakon ¢ega imaju
narednih 8 radnih dana od dana prijema obavijesti, podnijeti prigovor u pisanoj formi. O prigovoru
odlucuje Povjerenstvo za rjeSavanje prigovora u roku od 8 dana od primitka prigovora.

(2) U slucaju prihvacanja prigovora od strane Povjerenstva za rjeSavanje prigovora, prijava ¢e biti
upucena u daljnju proceduru, a u slu¢aju neprihvaéanja prigovora prijava ¢e biti odbijena.
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Ocjenjivanije prijavljenih programa ili projekata i javna objava rezultata
Clanak 26.

(1) Povjerenstvo razmatra i ocjenjuje prijave koje suispunile formalne uvjete natje¢aja sukladno
kriterijima koji su propisani uputama za prijavitelje i, uzimajuci u obzir sve ¢injenice, daje
gradonacelnikuprijedlog za financiranje programa/projekata/aktivnosti/inicijativa.

(2) Povjerenstvo za ocjenjivanje je nezavisno je stru¢no ocjenjivacko tijelo koje mogu saéinjavati
predstavnici Istarske Zupanije, znanstvenih i stru¢nih institucija, nezavisni stru¢njaci i predstavnici
organizacija civilnog drustva, za podrucja obuhvacena prioritetnim podrucjima natjecaja, a
imenuje ga gradonacelnik. U sluc¢ajevima kad je postupak procjene prijava povjeren vanjskoj
organizaciji, povjerenstvo imenuje osoba odgovorna za zastupanje organizacije kojoj je postupak
povjeren.

(3) Prilikom imenovanja povjerenstva vodit ¢e se raéuna o stru¢nosti tih osoba, poznavanjudjelovanja
udruga u odredenom podrucju, nepristranosti i spremnosti za stru¢no i objektivno ocjenjivanje.

(4) Clanovi/ice povjerenstva mogu primiti odgovarajuéu naknadu za svoj struéni rad, sukladnoodluci
gradonacelnika, odnosno, osobe odgovorne za zastupanje organizacije kojoj je postupak procjene
povjeren.

Clanak 27.

(1) Temeljem prijedloga Povjerenstva za ocjenjivanje, gradonacelnik donosi odluku o financiranju
programa/projekta/aktivnosti/manifestacija.

(2) Nakon donosenja Odluke, Grad javno objavljuje rezultate NatjeCaja na svojoj mreznojstranici i
oglasnoj plo¢i u gradskoj upravi.

(3) Grad ¢e, u roku od 8 dana od donosenja Odluke obavijestiti Korisnike ¢iji
projekti/programi/aktivnosti/inicijative nisu prihvacene za financiranje, o razlozima ne
financiranja uz navodenje ostvarenog broja bodova i obrazlozenja iz opisnog dijela ocjene prijave.

Prigovor na odluku o dodjeli financijskih sredstava
Clanak 28.

(1) Korisnicima kojima nisu odobrena financijska sredstva, moze se na njihov zahtjev u roku od 8
dana od dana primitka pisane obavijesti o rezultatima natjecaja omoguciti uvid u ocjenu njihove
prijave uz pravo Grada da zastiti tajnost podataka o pojedinacnim ocjenama ¢lanova Povjerenstva
ili vanjskih evaluatora koji su ocjenjivali prijave.

(2) Prijavitelji na natje¢aj nemaju pravo uvida u prijave drugih prijaviteljai ocjene njihovih
projektnih prijava obzirom da se radi o dokumentima koji su u fazi prijave isklju¢ivo vlasnistvo
prijavitelja.

(3) Projektni prijedlozi, prije potpisivanja ugovora, ne mogu se smatrati informacijom koju posjeduje
davatelj financijskih sredstava u smislu Zakona o pravu na pristup informacijama.

(4) Tek ukoliko davatelj sredstava prijavljeni projekt ocjeni uspjesnim te sa prijaviteljem zakljuci
Ugovor o dodjeli bespovratnih sredstava, odredbama Ugovora ureduje se na¢in postupanja vezano
za javnu objavu svih dokumenata i podataka koji proizlaze iz provedbe projektnih aktivnosti, a
sukladno Op¢im uvjetima koji se odnose na ugovor o dodjeli financijskih sredstava iz javnih
izvora udrugama i postupak ugovaranja.
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Clanak 29.

(1) Grad ¢e udrugama koje su nezadovoljne odlukom o dodjeli financijskih sredstava omoguditi pravo
na prigovor, $to ¢e jasno biti naznaceno i u samom tekstu natjecaja.

(2) Prigovori se podnose Povjerenstvu za prigovoreelektroni¢kim putem u roku od 8 radnih dana od
dana dostave pisane obavijesti o rezultatima natjecaja.

(3) U roku od osam dana od dana primitka prigovora Povjerenstvo donosi Odluku o prigovorukoju
upucuje Gradonacelniku na daljnje postupanje.

(4) Prigovor u pravilu ne odgada izvrSenje odluke i daljnju provedbu natje¢ajnog postupka.

Clanak 30.

(1) Prigovor se moze podnijeti isklju¢ivo na natjecajni postupak te eventualno bodovanje nekog
kriterija s O bodova, ukoliko udruga smatra da je u prijavi dostavila dovoljno argumenata za
drugacije bodovanje.

(2) Prigovor se ne moze podnijeti na odluku o neodobravanju sredstava ili visini dodijeljenih
sredstava.

Sklapanje ugovora o financiranju programa ili projekata
Clanak 31.

(1) Sa svim udrugama kojima su odobrena financijska sredstva Grad ¢e potpisati ugovor o
financiranju najkasnije 30 dana od dana donosenja Odluke.

(2) U slucaju da je odobreno samo djelomi¢no financiranje programa ili projekta, prijavitelji mogu
izmijeniti prijavljeni proracun na nacin da isti bude uskladen sa odobrenim sredstvima. Izmjenom
proracuna moguce je uskratiti neke od predlozenih aktivnosti pod uvjetom da se istima postizu
predvideni ciljevi prijavljenog projekta/programa. Tako izmijenjeni obrasci prijave postaju
sastavni dio ugovora.

Clanak 32.

(1) Ugovor se sastoji od op¢ih uvjeta, koji moraju biti isti za sve korisnike u okviru jednog javnog
natjecaja, i posebnog dijela.

(2) Postupak ugovaranja, opéi uvjeti koji se odnose na ugovore o dodjeli financijskih sredstava
udrugama iz javnih izvora za program ili projekt te posebni dio ugovora uredit ¢e se temeljem
odredbi Uredbe i drugih pozitivnih propisa RH i Grada.

(3) Op¢im uvjetima koji se odnose na ugovore o dodjeli bespovratnih financijskih sredstava udrugama
utvrduju se opée obveze, obveza dostavljanja podataka i financijskih i opisnih izvjestaja,
odgovornost, sukob interesa, povjerljivost, javnost i vidljivost, vlasnistvo/koristenje rezultata i
opreme, pracenje i vrednovanje projekta, izmjene i dopune ugovora, prijenos prava, provedbeno
razdoblje, produzenje, raskid ugovora, rjeSavanje sporova, opravdani tro§kovi, pla¢anje i kamata
na zaka$njelo placanje, kona¢ni iznos financiranja od strane davatelja financijskih sredstava, te
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povrat sredstava i pripadaju¢ih kamata i sredstva za osiguranje povrata sredstva u slu¢aju ne
vracanja neutroSenih ili nenamjenski utroSenih sredstava.

Posebni dio ugovora €ine specificnosti svakog ugovora kao $to su ugovorne strane, naziv
programa ili projekta, iznos financiranja, rokovi provedbe i sli¢no.

Clanak 33.

Odredbe Ugovora se tijekom trajanja istog mogu mijenjati i dopunjavati ukoliko ne utjecu na cilj
programa i projekta odnosno ukoliko ne dovode u pitanje Odluku o dodjeli financijskih sredstava
ili bi bile u suprotnosti sa ravnopravnim odnosom prema drugim Korisnicima. Sve izmjene i
dopune osnovnog Ugovora moraju biti u pisanoj formi i sukladno sa Uredbom.

Pracenje provedbe odobrenih i financiranih programa i projekata i vrednovanje provedenih natjecaja

1)

()

®3)

Clanak 34.

Grad ¢e u suradnji s korisnikom financiranja, s ciljem postovanja nacela transparentnosti trosenja
proracunskog novca i mjerenja vrijednosti povrata za ulozena sredstva pratiti provedbu
financiranih programa ili projekata udruga, sukladno Zakonu o udrugama, Zakonu o fiskalnoj
odgovornosti, Zakonu o financijskom poslovanju i raCunovodstvu neprofitnih organizacija,
Uredbi, Izmjeni i dopuni Uredbe, ovom Pravilniku i drugim pozitivnim propisima.

Korisnik je po zavrSetku provedbe programa/projekta/inicijative/manifestacijeduzan izvrsiti
vrednovanje dodatnim analizama rezultata programa ili projekta (samovrednovanje, anketni
upitnici i dr.). Korisnik je duZan staviti na raspolaganje nadleznom upravhom odjelu Gradai/ili
ostalim pravnim i osobama koje Grad za to ovlasti svu dokumentaciju ili podatke, a koji su vezani
sa pracenjem izvrSavanja programa/projekta, odnosno vrednovanje istog.

Pracenje ¢e se vrsiti na tri nacina: odobravanjem opisnih i financijskih izvjesc¢a korisnika
sredstava, kontrolom “na licu mjesta”od strane sluzbenika nadleznog Upravnog odjela Grada i/ili
ostalih pravnih i osoba koje Grad za to ovlasti, a u dogovoru s korisnikom sredstava te na zahtjev
Grada i/ili ostalih pravnih osoba koje Grad za to ovlasti putem e-poste.

Clanak 35.

(1) Izvjeséa koja je korisnik duzan dostaviti na propisanim obrascima i u propisanim rokovima su opisno
i financijsko izvjesce.

1)
)

©)

Clanak 36.

Izvjesca se podnose na za to propisanim obrascima.

Uz opisna izvje$c¢a dostavljaju se popratni materijali kao $to su isjecci iz novina, video zapisi,
fotografije i dr.

U financijskom izvjestaju navode se cjelokupni troskovi programa, projekta ili inicijative,
neovisno o tome iz kojeg su izvora financirani. Obvezno se dostavljaju i dokazi o nastanku troSka
podmirenog iz sredstava Grada i ostalih izvora za ugovoreni projekt/program (preslici ra¢una,
ugovora o djelu ili ugovora o autorskom honoraru s obra¢unima istih) te dokazi o placanju istih
(preslike blagajnicke isplatnice ili izvodatransakcijskih ra¢una).
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(4) Izvjescéa u odnosu na svaki potpisani ugovor dostavljaju se na pregled elektroni¢kim putem, a na
isti na¢in moguce je dostaviti svu propisanu popratnu dokaznu dokumentaciju i obvezne priloge.

(5) Na zahtjev Grada i/ili ostalih pravnih osoba koje Grad za to ovlasti korisnik je duzan dostaviti svu
potrebnu izvornu dokumentaciju i obvezne priloge u izvorniku.

Zabrana dvostrukog financiranja
Clanak 37.

Bez obzira na kvalitetu predloZzenog programa ili projekta Grad nece dati financijska sredstva za
aktivnosti koje se ve¢ financiraju iz nekog javnog izvora i po posebnim propisima - kada je u pitanju
ista aktivnost, koja se provodi na istom podrucju, u isto vrijeme i za iste korisnike, osim ako se ne radi
o koordiniranom sufinanciranju iz vise razlicitih izvora.

V. PRIHVATLJIVOST TROSKOVA, MODELI FINANCIRANJA I UDIO SUFINANCIRANJA
Clanak 38.

(1) Odobrena financijska sredstva financijske potpore Korisnik je duzan utrositi iskljuc¢ivo za
realizaciju programa/projekta/inicijative/manifestacije utvrdenog Ugovorom.

(2) Sredstva se smatraju namjenski utro$enim ako su koristena iskljucivo za financiranje prihvatljivih
i opravdanih troskova u realizaciji programa utvrdenog ugovorom.

(3) Svako odstupanje od prora¢una bez odobrenja nadleznog upravnog odjela Grada smatrat ¢e se
nenamjenskim troSenjem sredstava.

Prihvatljivi troskovi
Clanak 39.

Prihvatljivi troSkovi su troskovi koje je imao Korisnik, a koji ispunjavaju sve slijedece kriterije:
e nastali su za vrijeme razdoblja provedbe programa/projekta/aktivnosti/inicijative a u
skladu s Ugovorom;

e moraju biti navedeni u ukupnom predvidenom prora¢unu
projekta/programa/inicijative/manifestacije,

e nuzni su za provodenje projekta/programa/inicijative/manifestacije koji je predmetom
dodjele financijskih sredstava,

e mogu biti identificirani i provjereni i koji su racunovodstveno evidentirani kod
Korisnika prema vaze¢im propisima o racunovodstvu neprofitnih organizacija,

e trebaju biti umjereni, opravdani i usuglaseni sa zahtjevima racionalnog financijskog
upravljanja, osobito u odnosu na §tedljivost 1 u¢inkovitost.
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Clanak 40.

U skladu s opravdanim troSkovima iz prethodnog ¢lanka i kada je to relevantno za postivanje propisa o
javnoj nabavi, opravdanim se smatraju slijedeéi izravni troSkovi udruge:

e troskovi zaposlenika angaziranih na programu ili projektu koji odgovaraju stvarnim
izdacima za place i naknade te porezima i doprinosima iz place i drugim troskovima
vezanim uz placu i naknade, naknade i troskovi trebaju biti u skladu s onima koje
imaju djelatnici davatelja financijskih sredstava iste stru¢ne spreme, razine
odgovornosti, stru¢nosti i sloZenosti poslova usporedivih sa poslovima izvoditelja
udruge i njenih partnera na programu/projektu odnosno u skladu s prosje¢nom plac¢om
u Republici Hrvatskoj i visinom iznosa na trZistu, osim ako postoji opravdanost za
potrebe provedbe programa/projekata,

e putni troskovi i troskovi dnevnica za zaposlenike i druge osobe koje sudjeluju u
projektu ili programu, pod uvjetom da su u skladu s pravilima o visini iznosa za takve
naknade za korisnike koji se financiraju iz sredstava drzavnog proracuna;

o troskovi kupnje ili iznajmljivanja opreme i materijala (novih ili rabljenih)
namijenjenih iskljucivo za program ili projekt, te troskovi usluga pod uvjetom da suu
skladu s trziSnim cijenama;

e troskovi potro$ne robe;
e troskovi podugovaranja;
e administrativni troSkovi;
e troskovi reprezentacije;

e troskovi koji izravno proistjeCu iz zahtjeva ugovora ukljucujuci troskove financijskih
usluga (informiranje, vrednovanje konkretno povezano s projektom, revizija,
umnozavanje, osiguranje, itd.).

Clanak 41.

Osim izravnih, korisniku sredstava se moze odobriti i pokrivanje dijela neizravnih troskova kao §to su:
energija, voda, uredski materijal, sitan inventar, telefon, posta i drugi indirektni troskovi koji nisu
povezani s provedbom programa.Tocan udio prihvatljivih indirektnih troskova utvrdit ¢e se svakim
zasebnim natjecCajem.

Vrijednost volonterskog rada i doprinosa u naravi

Clanak 42.

(1) Doprinosi u naravi, koji se moraju posebno navesti u proraéunu programa ili projekta, ne
predstavljaju stvarne izdatke i nisu opravdani troskovi. Ukoliko drugacije nije navedeno u ugovoru
o dodjeli financijskih sredstava, doprinosi u naravi ne mogu se tretirati kao sufinanciranje od
strane udruge.

(2) Troskovi zaposlenika koji rade na projektu ili programu ne predstavljaju doprinos u naravi i mogu
se smatrati kao sufinanciranje u proracunu projekta ili programa kada ih placa korisnik ili njegovi
partneri. Ukoliko opis programa ili projekta predvida doprinose u naravi, takvi se doprinosi
moraju osigurati.
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Clanak 43.

(1) Kada se tako utvrdi uvjetima natjecaja i ugovorom, doprinos rada volontera moze biti priznat kao
oblik sufinanciranja.

(2) Ako nije drugacije izraCunata vrijednost pojedine vrste usluga, vrijednost volonterskog rada
odreduje se u jednakom iznosu za sve potencijalne prijavitelje programa i projekata u iznosu od
35,00 € /sat.

(3) Korisnik koji ¢e na provedbi programa ili projekta angazirati volontere moze odrediti stvarnu
vrijednost volonterskog rada (npr. prema internim smjernicama organizacije koje sluze za
odredivanje placa zaposlenika) koja moze biti i veca od navedenog prihvatljivog iznosa, ali za
potrebe izvjeStavanja o pokazateljima provedbe programa ili projekata, korisnik ¢e izvjeStavati
samo u okvirima u ovom ¢lanku navedene vrijednosti volonterskog sata.

Neprihvatljivi troskovi

Clanak 44.

Neprihvatljivim troSkovima projekta ili programa smatraju se:

dugovi i stavke za pokrivanje gubitaka ili dugova;
dospjele kamate;
stavke koje se ve¢ financiraju iz javnih izvora;

kupovina zemljista ili gradevina, osim kada je to nuzno za izravno provodenje
projekta/programa, kada se vlasniStvo mora prenijeti na udrugu i/ili partnere
najkasnije po zavrsetku projekta/programa;

gubitci na te¢ajnim razlikama;
zajmovi tre¢im stranama;

drugi troskovi definirani kao neprihvatljiv trosak u svakom zasebnom javnom
natjecaju.

Modeli placanja

Clanak 45.

(1) Grad ¢e svakim pojedina¢nim natje¢ajem definirati model, odnosno nacine i postupke placanja,
sukladno odredbama Uredbe i ovog Pravilnika.

(2) U slucaju da Gradu niti jedan od Uredbom predvidenih modela pla¢anja ne bude prihvatljiv, moze
utvrditi 1 drugaciji model placanja, koji u oba primjera mora biti istaknut u javnom pozivu ili

natjeCaju.

Udio sufinanciranja programa ili projekta

Clanak 46.

Grad ¢e svakim pojedinacnim natjecajem definirati obvezu i minimalni udio sufinanciranja provedbe
projekta ili programa od strane korisnika financiranja.
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VI. VRIJEME TRAJANJA FINANCIRANJA

Clanak 47.

(1) Sva financijska sredstva koje Grad dodjeljuje putem natjeCaja odnose se, u pravilu, na aktivnosti
koje ¢e se provoditi u kalendarskoj godini za koju se raspisuju, osim visegodiSnjeg financiranja
koje se odobrava na duzi rok, $to ¢e se definirati samim natjecajem.

(2) Visegodisnje financiranje iz stavka 1. ovog ¢lanka ugovara se na godi$njoj razini, s propisanim
programskim i financijskim vrednovanjem koristenja financijske potpore Grada u prethodnom
vremenskom razdoblju.

(3) Korisnici kojima Grad odobri viSegodisnja financijska sredstva iz stavka 1. ovog ¢lanka mogu tu
istu vrstu potpore zatraziti i ostvariti tek kad istekne prethodna visegodisnja potpora Grada.

(4) Nastavak financiranja visegodi$njih programa i iznos potpore u narednoj godini ovisi o
rezultatima pracenja i vrednovanja aktivnosti realiziranih u okviru tog programa u tekucoj godini,
o ¢emu odluku donosi procelnik nadleznog Upravnog odjela, sukladno podnesenim izvjes¢ima, a
u skladu s odredbama Uredbe i ovog Pravilnika.

(5) Grad ¢e poticati korisnike visegodiS$njeg financiranja na izradu programa samofinanciranja koji ¢e
omoguciti njihovu odrzivost i razvoj.

Clanak 48.
Korisnici viSegodisnjeg financiranja Grada mogu se u razdoblju trajanja financiranja javiti na druge

natjecaje i pozive Grada isklju¢ivo kroz predlaganje drugih projekata, inicijativa i manifestacija u tom i
ostalim programskim podrucjima.

VII. NAJVISI UKUPAN IZNOS FINANCIJSKIH SREDSTAVA I ISPLATA ODOBRENIH
SREDSTAVA

Clanak 49.
Visina sredstava koje ¢e svaki korisnik financijskih sredstava ostvariti iz proracuna Grada bit ¢e

definirana kroz proceduru propisanu ovim Pravilnikom, u skladu s Kriterijima za svako pojedino
podrucje raspisano Javnim pozivom.

VIll. OBVEZA DOKUMENTIRANJA PROJEKTNIH AKTIVNOSTI , KONACAN IZNOS
FINANCIRANJA | POVRAT SREDSTAVA
Obveza dokumentiranja projektnih aktivnosti od strane korisnika financiranja
Clanak 50.
(1) Korisnik financiranja je u obvezi voditi precizne i redovite racune vezane uz provodenje projekta

ili programa koriste¢i odgovarajuce racunovodstvene sustave sukladno o propisima o
racunovodstvu neprofitnih organizacija.
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(2) Racuni i troskovi vezani uz projekt ili program moraju biti lako prepoznatljivi i provjerljivi. To se
moze ostvariti kori§tenjem odvojenih racuna za dani projekt ili program ili osigurati da se troskovi
vezani uz projekt ili program mogu lako identificirati i pratiti do i unutar raCunovodstvenih i
knjigovodstvenih sustava udruge.

Clanak 51.

Korisnik financiranja je obvezan omoguciti davatelju financijskih sredstava, inspektorima proracunskog
nadzora Ministarstva financija i svim vanjskim revizorima koji vrSe provjere sukladno Uredbi da
provjere, ispitivanjem dokumenata ili putem kontrola na licu mjesta, provodenje projekta ili programa i
po potrebi izvrSe reviziju na temelju prate¢e dokumentacije za racune, raCunovodstvene dokumente i
sve ostale dokumente relevantne za financiranje projekta ili programa, i u razdoblju od 7 godina nakon
zavrsne isplate.

Clanak 52.

Korisnik financiranja je obvezan dopustiti proracunskom nadzoru i svim vanjskim revizorima koji vrse
nadzor temeljem Uredbe da na licu mjesta izvrSe provjere i nadzor u skladu s postupcima sadrzanim u
vaze¢im propisima za zastitu financijskih interesa Republike Hrvatske od prevara i drugih nepravilnosti.
Radi toga korisnik ¢e omoguciti odgovarajuci pristup osoblju ili predstavnicima davatelja financijskih
sredstava, proracunskom nadzoru kao i svim vanjskim revizorima koji vrSe provjere i nadzor sukladno
Uredbi mjestima i lokacijama na kojima se provodi program ili projekt, ukljucuju¢i njegovim
informatickim sustavima te svim dokumentima i bazama podataka vezanim uz tehnicko i financijsko
upravljanje projektom/programom te poduzeti sve mjere da olaksa njihov rad.

Clanak 53.

Pored izvjestaja navedenih u ovom Pravilniku, dokumenti koje je korisnik financiranja duzan dati na
raspolaganje u sluc¢aju nadzora ukljucuju:
e popis ¢lanova i podatke o uplacenim ¢lanarinama;

e racunovodstvenu evidenciju (kompjuterski ili ru¢no obradenu) iz racunovodstvenog
sustava udruge, poput glavne knjige, pomo¢nih knjiga, platnih lista, popisa imovine i
obveza i drugih relevantnih racunovodstvenih podataka;

e dokaze o postupcima nabave poput natjecajne dokumentacije, ponuda od sudionika
natjecaja i izvjeStaja o procjenama;

e dokaze o obvezama poput ugovora i drugih obvezuju¢ih dokumenata;

e dokaze o isporuc¢enim uslugama, poput odobrenih izvjestaja, narudzbenica,
prijevoznih karata (ukljucujuci aerodromske potvrde), dokaze o sudjelovanju na
seminarima, konferencijama i te¢ajevima (ukljucujuci relevantnu dokumentaciju i
dobivene materijale, potvrde,), itd.;

e dokaze o primitku roba, poput potvrda o isporuc¢enoj robi dobavljaca;
e dokaze o zavrsetku radova, poput potvrda o prihvacanju ili primopredajnih zapisnika;
e dokaze o kupnji, poput racuna i priznanica,

e dokaze o uplatama poput bankovnih izvoda, potvrda o skidanju sredstava s racuna,
dokaze o placanju podugovaraca,
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e za troskove goriva saZeti prikaz prijedene kilometraze, prosje¢nu potro$nju goriva
koristenih vozila, troskove goriva i odrzavanja;

e evidenciju o zaposlenicima i njihovim pla¢ama, poput ugovora, platnih lista, radnih
lista, a za zaposlenike koji su angaZzirani na temelju ugovora o radu na odredeno
vrijeme, pojedinosti o primanjima uz potvrdu odgovorne osobe, prikazano po
stavkama bruto primanja, naknada za zdravstveno i mirovinsko osiguranje, osiguranje
i neto primanja.

Konacan iznos financiranja od strane Grada
Clanak 54.

(1) Konacan iznos sredstava koji Grad treba isplatiti korisniku financiranja ne moze biti veéi od
najviseg iznosa bespovratnih sredstava navedenih u Ugovoru ¢ak i ako ukupan zbroj opravdanih
troskova premasi procijenjeni ukupan prorac¢un naveden u obrascu proracuna programa ili
projekta.

(2) Kao dopuna i bez prejudiciranja prava na raskid ugovora sukladno odredbama Uredbe i ovog
Pravilnika, Grad ¢e, temeljem obrazlozene odluke ako se projekt ili program ne provodi ili se
neadekvatno, djelomi¢no ili s odlaganjem provodi, smanjiti bespovratna sredstva prvobitno
predvidena u skladu sa stvarnim provodenjem projekta ili programa pod uvjetima sadrzanim u
ugovoru.

Povrat sredstava
Clanak 55.

Grad ¢e od Korisnika financiranja putem e-poSte zatraziti povrat sredstava za provedbu odobrenog
programa ili projekta u slucaju kada utvrdi da Korisnik financiranja:

e nije realizirao program ili projekt utvrden proracunom i ugovorom,
e nije utroSio sva odobrena sredstva,
e sredstva nije koristio namjenski,

e iz neopravdanih razloga nije podnio izvje$ée u propisanom roku.

Clanak 56.

(1) Korisnik ¢e Gradu, najkasnije u roku od 30 dana od primitka zahtjeva, sukladno uputama davatelja
financijskih sredstava da to ucini vratiti sve iznose uplac¢ene preko utvrdenog konacnog iznosa kao
i sva neutroSena sredstva te nenamjenski utrosena sredstva.

(2) Ukoliko Korisnik ne vrati sredstva u roku koji je utvrdio Grad, Grad ¢e povecati dospjele iznose
dodavanjem zatezne kamate.

(3) Iznosi koji se trebaju vratiti davatelju financijskih sredstava mogu se prebiti bilo kojim
potrazivanjem koje korisnik financiranja ima prema Gradu. To nece utjecati na pravo ugovornih
stranaka da se dogovore o pla¢anju u ratama.
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Clanak 57.

(1) U slucaju da Korisnik nije vratio sredstva sukladno odredbama Uredbe i ovog Pravilnika, Grad ¢e
aktivirati sredstva osiguranja placanja ako ih je Korisnik sukladno uvjetima natjecaja dostavio
prije potpisivanja Ugovora.

(2) Sredstva osiguranja plac¢anja koja ne budu realizirana, vracaju se Korisniku nakon odobrenja
konacnog izvjestaja o provedbi programa/projekta/inicijative/manifestacije.

Clanak 58.

(1) U slu¢aju da Korisnik ne vrati sredstava Gradu, Grad ¢e donijeti odluku da prijave koje na natjecaj
pristignu od strane tog prijavitelja u narednom razdoblju ne uzme u razmatranje.

(2) U tom slucaju, takva odredba mora biti istaknuta u natjecaju.

IX. ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 59.
Korisnik ne smije sudjelovati u izbornoj ili drugoj promidzbi politicke stranke, koalicije ili kandidata,

davati izravnu potporu politickoj stranci, koaliciji ili kandidatu niti prikupljati financijska sredstva za
financiranje politickih stranaka, koalicija ili kandidata za sve vrijeme trajanja Ugovora.

Clanak 60.

Odredbe natjecajne dokumentacije vezane za financiranje Udruga sredstvima iz prora¢una Grada, a koje
nisu definirane ovim Pravilnikom ili su u suprotnosti s odredbama snaznijih akata (Uredba i Zakon),
primjenjivat ¢e se direktno na nacin kako su ih definirale odredbe tih akata.

Clanak 61.

Zaduzuju se upravni odjel Grada nadlezan za provedbu Natjecaja, da uroku od 15 dana od dana stupanja
na snagu ovog Pravilnika, pripreme prijedloge natjecajne dokumentacije definirane ovim Pravilnikom.

Clanak 62.

(1) Ovim Pravilnikom stavlja se izvan snage Pravilnik o financiranju javnih potreba Grada Buja
(KLASA: 402-05/23-01/02, URBROJ: 2163-2-01/1-23-1 od 13.12.2023., ,,Sluzbene novine Grada
Buja“ broj 21/23).

(2) Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u Sluzbenim novinama Grada Buja.

KLASA: 402-05/24-01/03
URBROQJ: 2163-2-01/1-24-1
U Bujama, 16.12.2024.

Gradonacelnik Grada Buje — Buie
FabrizioVizintin, V.I.
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Na temelju ¢lanka 63. Zakona o prora¢unu (NN 144/21), ¢lanka 33. stavak 5. Zakona o
fiskalnoj odgovornosti (NN 111/18, 83/23), sukladno Smjernicama za obavljenje kontrola na
licu mjesta kod primatelja transfera iz Prora¢un (Ministarstvo financija, Uprava za financijsko
upravljanje, unutranju reviziju i nadzor, rujan 2014.) i ¢lanka 65.a Statuta Grada Buja (
»Sluzbene novine Grada Buja“ broj 11/09, 05/11, 11/11, 03/13, 05/18, 19/18-prociséeni tekst,
04/21), Gradonacelnik Grada Buja donosi

ODLUKU
0 imenovanju osoba tima koji obavlja kontrolu na licu mjesta

Clanak 1.

Ovom Odlukom imenuju se osobe tima koji obavlja kontrolu na licu mjesta kod
primatelja transfera iz Prora¢una Grada Buja i utvrduje se godisnji plan kontrola na licu mjesta
za 2024. godinu.

Clanak 2.
Gradonacelnik za ¢lanove tima (kontrolore) iz ¢lanka 1. ove Odluke imenuje:

=

Nada Frankovi¢
Davor Lakoseljac
3. Irena Zupanié

N

Clanak 3.
Obaveze i odgovornosti kontrolora su kako slijedi:
- utvrdivanje ¢injeni¢nog stanja/prikupljanja dokaza u svrhu utvrdivanja sukladnosti sa
zahtjevima i ciljevima koji su trebali biti realizirani kroz primjenu odredbi Ugovora,
- izraditi izvjeSc¢a o obavljenoj kontroli na licu mjesta 1 izvjestiti gradonacelnika
- 0 sumnjama na prijevaru ili o odgovaraju¢im nalazima o nepravilnosti istodobno
obavijestiti
odgovornu osobu primatelja sredstava iz Proracuna i gradonacelnika

Clanak 4.

Kontrolori iz ¢lanka 2. ove Odluke obavit ¢e kontrolu na licu mjesta kod krajnjih
korisnika za tekuci prijenosi sredstava odnosno isplate subvencija, pomo¢i, donacija i kapitalnih
pomoci iznad 2.654,46 €.

Kontrola na licu mjesta obavit ¢e se u zadnjem tromjesecju tekuce godine.

Clanak 5.
Ova Odluka stupa na snagu danom donosenja i objavit ¢e se u Sluzbenim novinama
Grada Buja.

KLASA-CLASSE: 402-01/24-01/01
URBROJ-N.PROT: 2163-2-01/1-24-3
Buje/Buie, 10.12.2024.

Gradonacelnik Grada Buja
Fabrizio Vizintin, v.r.
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Na temelju €l. 10. st. 2. Zakona o sluzbenicima i namjesStenicima u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine* br. 86/08, 61/11, 04/18, 96/18 i 112/19), ¢lanka
10. st. 1. Pravilnika o unutarnjem redu gradske uprave Grada Buja (,,Sluzbene novine
Grada Buja“ br. 14/11, 10/12, 13/12, 03/13, 11/15, 11/16, 08/17, 13/18, 11/20 1 04/21) i ¢l. 65.a
Statuta Grada Buja (Sluzbene novine Grada Buja br. 11/09, 5/11, 11/11, 3/13, 05/18, 19/18-
prociséeni tekst i 04/21) Gradonacelnik Grada Buja, dana 17. prosinca 2024., donosi:

PLAN PRIJMA

U SLUZBU U UPRAVNIM TIJELIMA GRADA BUJE - BUIE
ZA 2025. GODINU

Planom prijma u sluzbu utvrduje se stvarno stanje popunjenosti radnih mjesta u upravnim
tijelima, potreban broj sluzbenika i namjestenika na neodredeno vrijeme za razdoblje za koje
se plan donosi i broj vjezbenika odgovarajuce struéne spreme i struke.

Planom prijma utvrduje se i popunjenost radnih mjesta u upravnim tijelima sa pripadnicima
nacionalnih manjina radi ostvarivanja zastupljenosti, sukladno vaze¢im propisima.

Ovim Planom prijma utvrduje se prijam sluzbenika i namjestenika u upravnim tijelima Grada
Buje — Buie, sukladno Planu Prorac¢una Grada Buja za 2025. godinu.
Plan prijma sluzbenika i namjestenika utvrduje se za 2025. godinu, kao kratkoro¢ni plan.

Postupak prijma u sluzbu moze se provesti samo u skladu s planom prijma u sluzbu utvrdenim
u skladu s odredbama Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine* br. 86/08, 61/11, 04/18, 96/18 i 112/19), osim u
slu¢aju potrebe prijma u sluzbu na odredeno vrijeme (ne i vjezbenika) i popune radnog mjesta
koje je ostalo upraznjeno nakon donoSenja plana za tekuc¢u godinu.

v
Utvrduje se da je Pravilnikom o unutarnjem redu gradske uprave Grada Buja predvideno

ukupno 40 radnih mjesta, a ukupno je popunjeno 16 radnih mjesta sa radnim odnosom na
neodredeno.
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\

Utvrduje se stvarno stanje popunjenosti radnih mjesta, potreban broj sluzbenika i namjestenika
koje se planira zaposliti u 2025. godini u upravnim tijelima Grada Buja prema tabeli 1. u prilogu
koja ¢ini sastavni dio ovog Plana.

Kratice u tablici imaju slijede¢e znacenje:

-MSSS - radna mjesta za koje je potrebno stru¢no znanje magistra struke ili stru¢nog specijalista
-PS - radna mjesta za koje je potrebno stru¢no znanje sveuciliSnog prvostupnika struke ili
strucnog prvostupnika struke

-SSS - radna mjesta za koje je potrebno strucno znanje srednje stru¢ne spreme

-NSS - radna mjesta za koje je potrebno stru¢no znanje nize stru¢ne spreme ili zavrSena osnovna
Skola

-V - vjezbenici

-Sl. - sluzbenici

-N - namjestenici

Vi

Ovim Planom prijma utvrduje se da je u 2025. godini planiran prijam sluzbenika/ce na radna
mjesta:

> Referent — prometni redar

> Referent — komunalni redar

» Referent za prostorno uredenje

» Namjestenik - Telefonist - vratar

ViI

Ovim Planom se tijekom 2025. ne planira prijem vjezbenika/ce niti sluzbenika/ce na stru¢no
osposobljavanje bez zasnivanja radnog odnosa.

Vil
Gradonacelnik Grada Buja moze izmijeniti Plan prijma ako se ukazu neke nove potrebe popune
radnih mjesta na nacin da iste budu uskladene sa Proracunom Grada Buja za 2025. godinu,
odnosno njegovim izmjenama i dopunama (rebalansom).

IX

Ovaj Plan prijma stupa na snagu dan nakon objave u Sluzbenim novinama Grada Buja.
KLASA/CLASSE: 112-01/24-01/06
URBROJ/NUM.PROT.: 2163-2-01/1-24-1
Buje, 17. prosinac 2024.

GRADONACELNIK GRADA BUJA
Fabrizio Vizintin, v.r.
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Tabela 1.

PLAN PRIJAMA U SLUZBU
U UPRAVNA TIJELA GRADA BUJE - BUIE ZA 2023. GODINU

NAZIV Stanje popunjenosti Planirani prijem razraden po stru¢nim Predvideni
UPRAVNOG spremama broj radnih
TIJELA mjesta prema
Neodredeno Ddredeno | MSSS PS sss | Nss | Pravilniku
Sl N Sl N SIIN|SI|N

UPRAVNI ODJEL ZA
OPCE POSLOVE 1 20

Odsjek za lokalnu
samoupravu, drustvene _ _ _ _ - - -

djelatnosti i 3 1 ! 13

gospodarstvo

Odsjek za proracun i
financije

UPRAVNI ODJEL ZA
PROSTORNO
UREDENJE 1

UPRAVLJANJE 3 - - - - - 1 - - - 9
GRADSKOM
IMOVINOM

UPRAVNI ODJEL ZA
KOMUNALNE
DJELATNOSTI

UKUPNO
15 1 |- -] - I

PRIPADNIKA TAL.
NAC. MANJINE
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Natemelju ¢lanka 27. stavka 5. Uredbe o uredskom poslovanju ("Narodne novine", broj 75/21),
Clanaka 44. 1 48. Zakona o lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (“Narodne novine”,
broj 33/01, 60/01, 129/05, 109/07, 125/08, 36/09, 150/11, 144/12, 19/13, 123/17, 98/19 i
144/20) i ¢lanka 65.a Statuta Grada Buje-Buie (“Sluzbene novine Grada Buja”, broj 11/09,
05/11, 11/11, 03/13, 05/18, 19/18-prociséeni tekst i 04/21), Gradonacelnik Grada Buja donosi
slijedeci

PLAN
brojc¢anih oznaka ustrojstvenih jedinica i sluzbenih osoba Grada Buja-Buie

Ovim Planom utvrduju se brojcane oznake predstavni¢kog, izvr$nog tijela, upravnih tijela 1
mjesnih odbora Grad Buja-Buie, kao i sluzbenih osoba u navedenim tijelima, kako slijedi:

TIJELA UPRAVE | SAMOUPRAVE GRADA BUJA-BUIE
01 Gradonacelnik i zamjenik gradonacelnika
02 Gradsko vijece
03 Upravni odjel za opce poslove
04 Upravni odjel za prostorno uredenje i upravljanje gradskom imovinom
05 Upravni odjel za komunalne djelatnosti
06 Mjesni odbori

Brojcane oznake sluzbenih osoba unutar tijela uprave i samouprave Grada Buja-Buie iz tocke
prve ovog Plana jesu:

01 GRADONACELNIK - ZAMJENIK GRADONACELNIKA
01/1 Gradonacelnik

01/2  Zamjenik gradonacelnika

01/3 Radna tijela gradonacelnika

02  GRADSKO VIJECE
02/1  Predsjednik Gradskog vijeca
02/2  Radna tijela Gradskog vijeca

03 UPRAVNI ODJEL ZA OPCE POSLOVE
03/1 Procéelnik

03-1 ODSJEK ZA LOKALNU SAMOUPRAVU, DRUSTVENE DJELATNOSTI
I GOSPODARSTVO

03-1/1 Voditelj odsjeka

03-1/2  Visi savjetnik za opée i kadrovske poslove

03-1/3  Savjetnik za drustvene djelatnosti

03-1/4  Savjetnik za gospodarstvo

03-1/5 Visi referent za drustvene djelatnosti, zdravstvo i socijalnu skrb
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03-1/6  Administrativni tajnik

03-1/7 Referent za pisarnicu i arhiv

03-1/8 Visi stru¢ni suradnik za opce i1 kadrovske poslove
03-1/9 Visi savjetnik za opée i kadrovske poslove

03-2  ODSJEK ZA PRORACUN I FINANCIJE
03-2/1 Voditelj odsjeka

03-2/2 Referent za knjigovodstvo

03-2/3 Referent za place i likvidaturu
03-2/4 Referent za proracunske korisnike
03-2/5 Referent za knjigovodstvo

03-2/6 Savjetnik za proracun i financije
03-2/7 Visi referent za knjigovodstvo

04 UPRAVNI ODJEL ZA PROSTORNO UREDENJE I UPRAVLJANJE
GRADSKOM IMOVINOM

04/1  Procelnik

04/2  Visi savjetnik za upravne i imovinsko-pravne poslove

04/3  Visi savjetnik za vodenje projekta

04/4  Referent za prostorno uredenje

04/5 Savjetnik za gradnju i investicije

04/6  Savjetnik za europske projekte i medunarodnu suradnju

04/7  Visi stru¢ni suradnik za imovinsko-pravne poslove

04/8  Visi stru¢ni suradnik za projekte

04/9  Referent za upravne i imovinsko-pravne poslove

05 UPRAVNI ODJEL ZA KOMUNALNE DJELATNOSTI
05/1 Procelnik

05/2  Visi savjetnik za upravni postupak i naplatu potrazivanja
05/3  Referent — komunalni redar

05/4  Referent — poljoprivredni redar

05/5 Referent — prometni redar

05/6  Visi referent za komunalne djelatnosti

05/7  Referent — komunalni redar

05/8  Visi stru¢ni suradnik za komunalne djelatnosti

05/9  Savjetnik za komunalne djelatnosti

05/8 Referent — pomorski redar

05/9  Referent — komunalni redar

05/10 Referent — prometni redar

05/11 Referent — prometni redar

06 MJESNI ODBORI
06/1  Mijesni odbor Buje
06/2  Mijesni Odbor Triban
06/3  Mjesni Odbor Kastel
06/4  Mijesni Odbor Krasica
06/5  Mjesni Odbor Krsete
06/6  Mjesni Odbor Momjan
06/7  Mjesni Odbor Marusici
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Il.

Nazivi tijela, duznosnika i radnih mjesta koji u ovom Planu imaju rodno znacenje, bez obzira
koriste i se u muskom ili Zenskom rodu odnose se jednako na muski 1 zenski rod.

V.
DonoSenjem ovog Plana broj¢anih oznaka ustrojstvenih jedinica i sluzbenih osoba Grada Buja-
Buie, ukida se 1 prestaje primjenjivati Plan broj¢anih oznaka ustrojstvenih jedinica sluzbenih

osoba Grada Buja-Buie, KLASA:035-01/24-01/01, URBROJ: 2163-2-01/1-24-2
od 15.05.2024. (“Sluzbene novine Grada Buja” broj 09/24 od dana 16.05.2024.)

V.

Brojcane oznake utvrdene ovim Planom ostati ¢e u primjeni do nastupanja okolnosti koje ¢e
zahtjevati izmjene ili dopune Plana zbog promjena djelokruga tijela, ustrojstva, sistematizacije
radnih mjesta ili primjene Plana zaposljavanja.

VI.

Ovaj Plan stupa na snagu dan nakon objave u Sluzbenim novinama Grada Buja.

KLASA/CLASSE: 035-01/24-01/02
URBROJ/NUM.PROT.: 2163-2-01/1-24-1
Buje, 17.12.2024.

GRADONACELNIK
Fabrizio Vizintin, v.r.
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Na temelju ¢lanka 25. Uredbe o uredskom poslovanju ("Narodne novine", broj 75/21) i ¢lanka
2. Naputka o broj¢anim oznakama pismena te sadrzaju evidencija uredskog poslovanja
(Narodne novine", broj 132/21), te ¢lanaka 44. 1 48. Zakona o lokalnoj i podrué¢noj (regionalnoj)
samoupravi (“Narodne novine”, broj 33/01, 60/01, 129/05, 109/07, 125/08, 36/09, 150/11,
144/12, 19/13, 123/17, 98/19 i 144/20) i c¢lanka 65.a Statuta Grada Buje-Buie (“Sluzbene
novine Grada Buja”, broj 11/09, 05/11, 11/11, 03/13, 05/18, 19/18-prociséeni tekst i 04/21),
Gradonacelnik Grada Buja donosi slijede¢i:

PLAN
Klasifikacijskih oznaka stvaralaca i primalaca akata u
Gradu Buje-Buie

Clanak 1.

Planom klasifikacijskih oznaka stvaratelja i primatelja akata (u daljnjem tekstu: Plan), utvrduju
se klasifikacijske oznake sadrzaja akata Gradonacelnika, Gradskog vije¢a i upravnih tijela
Grada Buja-Buie.

Clanak 2.

Planom se utvrduju klasifikacije oznake po sadrzaju i broj dosjea, koji proizlaze iz djelokruga
rada tijela iz ¢lanka 1. ovog Plana Grada Buja, a koristit ¢e se u odredivanju klasifikacijske
oznake na pojedinim vlastitim i primljenim aktima od dana stupanja na snagu Plana, kako
slijedi:

OZNAKA

KLASIFIKAcUE | OPIS DJELATNOSTI UNUTAR PODGRUPE
PO SADRZAJU

001 STRATESKO PLANIRANJE

001-01 Planiranje

001-02 Strategija

004 LJUDSKA PRAVA I TEMELINE SLOBODE
004-01 Temeljne slobode, prava i eticka pitanja
004-02 Ostalo

007 USTANOVE (OPCENITO)

007-01 Osnivanje, ustroj i djelatnosti ustanova
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007-02 Imenovanje i razrjeSenje clanova upravnih vije¢a ustanova

007-03 Davanje suglasnosti na imenovanje i razrjeSenje ravnatelja ustanova

007-04 Ostalo

008 INFORMIRANIJE

008-01 Pristup informacijama

008-02 Javno informiranje

008-03 Ostalo

009 ZASTITA OSOBNIH PODATAKA

009-01 Pracenje 1 provedba propisa o zastiti osobnih podataka

009-02 Imenovanje sluzbenika za zastitu osobnih podataka

009-03 Ostalo

010 GRB, ZASTAVA I HIMNA

010-01 Grbovi, zastave, himne, isticanje te uporaba drZavnog znamenja i
njegovih izvedenica u pravnom prometu, ukljucujuéi njegovo
oponasanje

010-02 Ostalo

011 USTAYV, ZAKONI I DRUGI PROPISI

011-01 Ustav, zakoni 1 drugi propisi

011-02 Ostalo

012 IZBORNI SUSTAV

012-01 Provedba izbora

012-02 Financiranje politickih aktivnosti, izborne promidzbe

012-03 Ostalo

013 REFERENDUM I DRUGI OBLICI SUDJELOVANJA GRADANA U
OBAVLJANJU DRZAVNE VLASTI I LOKALNE I PODRUCNE
(REGIONALNE) SAMOUPRAVE

013-01 Referendum 1 drugi oblici osobnog sudjelovanja gradana

013-02 Savjetovanje sa zainteresiranom javnoscu

013-03 Narodne inicijative za raspisivanje referenduma
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013-04 Ostalo

014 TERITORIJALNA RAZGRANICENJA

014-01 Drzavna granica, podrucja zupanija, gradova i op¢ina te podrucja
mjesnih odbora

014-02 Ulice, trgovi i naselja

014-03 Ostalo

016 NACIONALNE MANIJINE

016-01 Prava nacionalnih manjina

024 JEDINICE LOKALNE I PODRUCNE (REGIONALNE)
SAMOUPRAVE

024-01 Poslovi zupanija, gradova i op¢ina

024-02 Ustrojstvo 1 rad tijela

024-03 Izrada 1 donoSenje akata

024-04 Ostalo

025 PRAVNE OSOBE S JAVNIM OVLASTIMA

025-01 Osnivanje, ustroj i djelatnosti pravnih osoba s javnim ovlastima

025-02 Ostalo

029 RADNA TIJELA U SASTAVU JAVNOPRAVNIH TIJELA 025

029-01 Osnivanje povjerenstava, radnih skupina i drugih radnih tijela te
imenovanja unutarnjih 1 vanjskih stru¢njaka

029-02 Imenovanja 1 razrjeSenja ¢lanova radnih skupina

029-03 Ostalo

030 ORGANIZACIJA, METODE I TEHNIKE RADA

030-01 Organizacija rada i radni procesi

030-02 Telekomunikacijska oprema

030-03 Uredska pomagala i strojevi

030-04 Organizacija i oprema radnih prostorija

030-05 Ostalo
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032 INFORMACIJSKO-DOKUMENTACIJSKO POSLOVANIJE
032-01 Dokumentacijski i informacijski poslovi i usluge
032-02 Sluzbeno glasilo
032-03 Druga struc¢na literatura
032-04 Ostalo
(033 | TISKANJE I UMNOZAVANJE MATERUALA | |
033-01 Tiskanje, umnozavanje i uvezivanje materijala
033-02 Ostalo
034 UPRAVNI POSTUPAK I UPRAVNI SPOR
034-01 Op¢i upravni postupak
034-02 Upravni spor
034-03 Izvjestaji o stanju rjeSavanja upravnih stvari
034-04 Izdavanje potvrda (opéenito)
034-05 Ostalo
035 UREDSKO POSLOVANIJE
035-01 Donosenje plana klasifikacijskih oznaka i plana broj¢anih oznaka
035-02 Postupanje s pismenima, evidencije, obrasci, oblik, sadrzaj i nacin

izrade pismena

035-03 Primjena informacijske tehnologije u uredskom poslovanju

035-04 Ostalo

036 UPRAVLJANJE DOKUMENTARNIM GRADIVOM

036-01 Cuvanje, zaStita, obrada, vrednovanje, odabiranje, pretvorba, koristenje,

izlu¢ivanja dokumentarnog gradiva, predaja arhivskog gradiva
nadleznom arhivu

036-02 Ostalo

038 PECATI, ZIGOVI I STAMBILIJI
038-01 Upotreba, ¢uvanje 1 uniStavanje
038-02 Izrada Stambilja

038-03 Ostalo
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041 NADZOR NAD ZAKONITOSCU RADA

041-01 Nadzor zakonitosti i nacina rada tijela jedinica lokalne i podru¢ne
(regionalne) samouprave

041-02 Ostalo

042 UNUTARNJE KONTROLE U JAVNOM SEKTORU I REVIZIJA

042-01 Sustav unutarnjih kontrola u javnom sektoru

042-02 Unutarnja revizija

042-03 Sporazum o obavljanju poslova unutarnje revizije

042-04 Ovlasteni unutarnji revizori

042-05 Revizija (opéenito)

042-06 Ostalo

043 UPRAVNA INSPEKCIJA

043-01 Poslovi inspekcijskog nadzora, postupanje po prijavama i ostalo

043-02 Ostali nadzori

050 PREDSTAVKE I PRITUZBE NA RAD JAVNOPRAVNIH TIJELA

050-01 Predstavke i prituzbe gradana, organizacija civilnog drustva, udruga

050-02 Ostalo

053 MOLBE I PRIJEDLOZI

053-01 Molbe i prijedlozi upuceni javnopravnim tijelima

061 JAVNE NAGRADE I PRIZNANJA

061-01 Javne nagrade 1 priznanja za druStveno-politicki rad, za znanstveno-
istrazivacki rad, za rad u gospodarstvu, za dostignuca u kulturi,
umjetnosti, sportu

061-02 Druge javne nagrade i priznanja i ostalo

081 DUZNOSNICI U JEDINICAMA LOKALNE I PODRUCNE
(REGIONALNE) SAMOUPRAVE

081-01 Prava i1 obveze duznosnika u jedinicama lokalne 1 podru¢ne
(regionalne) samouprave

081-02 Ostalo

110 ZAPOSLENI U JAVNOM SEKTORU
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110-01 Prava i obveze zaposlenih u javnom sektoru (opcenito)

110-02 Evidencije zaposlenih

110-03 Ostalo

112 ZASNIVANIJE I PRESTANAK RADNOG ODNOSA, PRIJAM U
SLUZBU I PRESTANAK SLUZBE, UGOVOR O DJELU,
DOPUNSKI RAD I OSTALO

112-01 Prijam u sluzbu na odredeno ili neodredeno vrijeme

112-02 Prestanak sluzbe

112-03 Stavljanje na raspolaganje

112-04 Premjestaji

112-05 Napredovanja

112-06 Ugovor o djelu

112-07 Ugovor o autorskom djelu

112-08 Dopunski rad

112-09 Ostalo

113 RADNO VRIJEME, ODMORI, DOPUSTI I BOLOVANIA,
OBUSTAVE RADA

113-01 Radno vrijeme

113-02 Odmori

113-03 Dopusti

113-04 Bolovanja

113-05 Obustave rada

113-06 Ostalo

114 RADNI SPOROVI, MATERIJALNA I DISCIPLINSKA
ODGOVORNOST

114-01 Radni sporovi

114-02 Disciplinska odgovornost 1 postupak

114-03 Materijalna odgovornost

114-04 Ostalo
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115 ZASTITA NA RADU

115-01 Zastita na radu

115-02 Ozljede na radu

115-03 Ostalo
117=RADNISTAZ==

117-01 Minuli rad

117-02 Evidencije o radnom stazu

117-03 Ostalo

118 STRUCNA SPREMA, KVALIFIKACIJE

118-01 Strucna sprema struc¢na osposobljenost

118-02 Kvalifikacije

118-03 Ostalo

119 UPRAVLJANIJE LJUDSKIM POTENCIJALIMA, OCJENJIVANIJE I

OSTALO

119-01 Upravljanje ljudskim potencijalima

119-02 Ocjenjivanje

119-03 Ostalo

120 STJECANIJE PLACE

120-01 Utvrdivanje place

120-02 Rasporedivanje i raspodjela placa

120-03 Dodaci na placu

120-04 Ostalo

121 OSTALA PRIMANJA PO OSNOVI RADA

121-01 Dnevnica

121-02 Naknada za prijevoz na posao i s posla

121-03 Naknada za topli obrok

121-04 Regres za godisnji odmor

121-05 Pomoc¢ u slucaju smrti
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121-06 Jubilarne nagrade

121-07 Otpremnina

121-08 Ostalo

130 TECAJEVI, SAVIETOVANJA I STRUCNA PUTOVANJA
130-01 Tecajevi

130-02 Savjetovanja i seminari

130-03 Struc¢na putovanja, kongresi, simpoziji

130-04 Ostalo

132 VJEZBENICI, PRIPRAVNICI I STRUCNA PRAKSA
132-01 Vjezbenici

132-02 Pripravnici

132-03 Strucno osposobljavanje

132-04 Strucna praksa

132-05 Vjezbenicki ili pripravnicki staz

132-06 Ostalo

133 DRZAVNI, STRUCNI I PRAVOSUDNI ISPITI
133-01 Drzavni ispit

133-02 Strucni ispiti drugi ispiti

150 SINDIKATI

150-01 Osnivanje, djelovanje, prestanak sindikata
150-02 Ostalo

152 KOLEKTIVNI UGOVORI

152-01 Kolektivni ugovori

152-02 Kolektivno pregovaranje

152-03 Ostalo

211 SIGURNOST U PROMETU
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211-01 Prometne dozvole, vozacke dozvole, prometni prekrsaji, poslovi
prometne preventive, poslovi sigurnosti u prometu i ostalo

214 KRIMINALITET

214-01 Poslovi suzbijanja op¢eg kriminaliteta, organiziranog kriminaliteta,

kriminaliteta droga, gospodarskog kriminaliteta i korupcije, terorizma i
ekstremnog nasilja, posebni kriminalisti¢ki poslovi, poslovi
kriminalisti¢ko-obavjestajne analitike, medunarodne potrage, poslovi
zaStite svjedoka i ostalo

230 ORGANIZACIJE CIVILNOG DRUSTVA

230-01 Udruge (opcenito)

230-02 Zaklade (opcenito)

230-03 Neprofitne organizacije

230-04 Gradanske inicijative

230-05 Ostalo

240 CIVILNA ZASTITA

240-01 Mjere i aktivnosti u sustavu civilne zastite

240-02 Ostalo

242 INSPEKCIJSKI NADZOR U PODRUCJU CIVILNE ZASTITE

242-01 Nadzori, inspekcijski poslovi 1 ostalo

245 ZASTITA OD POZARA I EKSPLOZIJA

245-01 Preventivne 1 operativne mjere zastite od pozara 1 eksplozija

245-02 Ostalo

250 USTROJAVANIJE, OSNIVANIJE I RAD VATROGASNIH
POSTROJBI I VATROGASNIH ORGANIZACIJA

250-01 Nacin ustrojavanja, obveze i osnivanje vatrogasnih postrojbi 1
organizacija

250-02 Ostalo

300 GOSPODARSKO PLANIRANIJE

300-01 Instrumenti 1 mjere gospodarske politike, industrijska politika, politika

primjene inovacija i novih tehnologija, primjena i koristenje prava
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intelektualnog 1 industrijskog vlasniStva, poticanje stvaralastva u
industriji 1 trgovini

300-02 Ostalo

302 GOSPODARSKI RAZVOIJ

302-01 Razvoj i unapredenje konkurentnosti hrvatskog gospodarstva, razvoj
preradivacke i drvopreradivacke industrije, prehrambene industrije,
strategija olakSavanja i poticanja ulaganja i izvoza i ostalo

306 EKONOMSKA POLITIKA

306-01 Programi, aktivnosti, mjere ekonomske politike,

306-02 Ostalo

311 PODUZETNISTVO, OBRT | ZADRUGARSTVO

311-01 Malo i srednje poduzetnistvo, obrtnistvo, zanatstvo, osnivanje zadruga,

kucéna radinost i ostalo

320 POLJOPRIVREDA

320-01 Poljoprivredno zemljiste

320-02 Poljoprivredna politika

320-03 Trzi$na i strukturna potpora u poljoprivredi
320-04 Biljna proizvodnja i agroekologija
320-05 Zastita biljnih sorti

320-06 Poljoprivredna i fitosanitarna inspekcija
320-07 Vinogradarstvo i vinarstvo

320-08 Ostalo

321 SUMARSTVO

321-01 Sume i sumsko zemljiste

321-02 Ostalo

322 VETERINARSTVO

322-01 Zastita Zivotinja

322-02 Veterinarske usluge

322-03 Ostalo
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323 LOVSTVO

323-01 Zastita i koriStenje divljaci

323-02 Ostalo

325 VODNO GOSPODARSTVO I ZASTITA MORA
325-01 Javna vodoopskrba i javna odvodnja

325-02 Suglasnosti u vodnom gospodarstvu

325-03 Doprinosi i naknade u vodnom gospodarstvu
325-04 Zastita mora i priobalja

325-05 Zastita 1 upravljanje morskim okoliSem
325-06 Ostalo

330 UNUTARNJA TRGOVINA

330-01 Prodaja izvan prodavaonica

330-02 Ostalo

334 TURIZAM

334-01 Turisticka djelatnost

334-02 Ostalo

335 UGOSTITELJSTVO

335-01 Ugostiteljska djelatnost

335-02 Usluge u domacinstvu

335-03 Ostalo

337 ZASTITA POTROSACA

337-01 Poslovi vezani uz zastitu potroSaca

340 CESTOVNI PROMET

340-01 Izgradnja 1 odrzavanje cestovne infrastrukture
340-02 Ostalo

342 POMORSKI PROMET

342-01 Morske luke

342-02 Pomorsko dobro, utvrdivanje granica pomorskog dobra
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342-03 Ostalo

343 ZRACNI PROMET

343-01 Gospodarska avijacija, zracne luke, prijevoznicka djelatnost, inspekcija
sigurnosti zracne plovidbe, sigurnost u zracnom prometu i ostalo

344 ELEKTRONICKE KOMUNIKACIJE I POSTANSKE USLUGE

344-01 Postanski promet

344-02 Elektroni¢ke komunikacije

344-03 Ostalo

350 PROSTORNO UREDENIJE

350-01 Strateski dokumenti prostornog uredenja

350-02 Provedba prostornih planova

350-03/-01 Izrada i donoSenje prostornih planova nove generacije - op¢enito

350-03/-07 Izrada i donosenje PPUG

350-03/-08 Izrada i donosenje GUP

350-03/-09 Izrada i donosenje UPU

350-03/-11 Opéenito o transformaciji prostornih planova

350-03/-17 Transformacija PPUG

350-03/-18 Transformacija GUP

350-03/-19 Transformacija UPU/DPU/PUP

350-03/-21 Opc¢enito o stavljanju izvan snage prostornih planova

350-03/-27 Stavljanje izvan snage PPUG

350-03/-28 Stavljanje izvan snage GUP

350-03/-29 Stavljanje izvan snage UPU/DPU/PUP

350-03/-31 Izrada i donoSenje izmjena 1 dopuna prostornih planova nove generacije
- op¢enito

350-03/-37 Izrada i donoSenje izmjene 1 dopune PPUG

350-03/-38 Izrada i donoSenje izmjene 1 dopune GUP

350-03/-39 Izrada i donoSenje izmjene 1 dopune UPU/DPU/PUP

350-03/-50 Izrada i donoSenje PPIGP

43




Sluzbene novine Grada Buja — Gazzetta ufficiale della Citta
di Buie br. 26/24 — 17.12.2024.

350-03/-51 Izrada i donoSenje izmjene 1 dopune PPIGP

350-03/-52 Stavljanje izvan snage PPIGP

350-04 Provedba prostornih planova

350-05 Uredenje gradevinskog zemljista 1 imovinski instituti uredenja
gradevinskog zemljista

350-06 Nadzor iz podrucja prostornog uredenja

350-07 Ostalo

351 ZASTITA OKOLISA

351-01 Mjere zastite okolisa i odrzivi razvitak

351-02 Studije utjecaja na okolis

351-03 Mjere ublazenja i prilagodbe klimatskim promjenama

351-04 Gospodarenje otpadom

351-05 Ostalo

360 POSLOVI U GRADITELJSTVU

360-01 Poslovi koji se odnose na djelovanje instrumenata i mjera gospodarske
politike na razvitak projektantskih usluga u graditeljstvu i graditeljskih
usluga

360-02 Ostalo

361 GRADNJA GRADEVINA I OBNOVA

361-01 Gradnja gradevina

361-02 Gradevinska dozvola

361-03 Rjesenje o tipskom projektu

361-04 Uporabna dozvola

361-05 Legaliziranje bespravno sagradenih objekata

361-06 Tehnicki pregledi

361-07 Ostalo

362 GRADEVINSKA INSPEKCIJA

362-01 Poslovi gradevinske inspekcije

363 KOMUNALNI POSLOVI
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363-01 Komunalne djelatnosti

363-02 Komunalna naknada

363-03 Komunalno redarstvo

363-04 Ostalo

364 PROCJENA VRIJEDNOSTI NEKRETNINA
364-01 Procjena trziSne vrijednosti nekretnina

364-02 Ostalo

365 ENERGETSKA UCINKOVITOST U ZGRADARSTVU
365-01 Poslovi vezani uz energetsku ucinkovitost u zgradarstvu
365-02 Energetska obnova zgrada

365-03 Ostalo

370 STAMBENA POLITIKA

370-01 Stanovi za sluzbene potrebe

370-02 Stanovi na koristenju

370-03 Otkup stanova

370-04 Najam stanova

370-05 Ostalo

371 STAMBENI ODNOSI

371-01 Stambeno zbrinjavanje

371-02 UknjiZba prava vlasniStva na stanovima i povrati
371-03 Brisovna ocitovanja i brisanje zaloZnog prava
371-04 Natjecaji

371-05 Ostalo

372 POSLOVNI PROSTOR

372-01 Poslovni prostori koje koriste javnopravna tijela
372-02 Zakup poslovnog prostora

372-03 Otkup poslovnog prostora

372-04 Uknjizba prava vlasniStva na poslovnim prostorima
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372-05 Pravo prvokupa, brisovna ocitovanja i brisanje zaloznog prava

372-06 Ostalo

373 REPREZENTATIVNI OBJEKTI I OBJEKTI POD POSEBNOM
ZASTITOM

373-01 Restauriranje, Cuvanje, odrzavanje, koristenje reprezentativnih objekata
1 objekata pod posebnom zastitom

373-02 Ostalo

391 STRATEGIJA ENERGETSKOG RAZVITKA

391-01 Programi i mjere energetskog razvitka, energetska politika, energetsko-
gospodarske analize, energetske bilance, nacionalni energetski
programi

391-02 Elektroprivreda i ostalo

400 FINANCIJISKO-PLANSKI DOKUMENTI

400-01 Proracun

400-02 Financijski planovi

400-03 Periodi¢ni obracuni

400-04 Financijski izvjestaji

400-05 Planovi nabave

400-06 Ostalo

401 KNJIGOVODSTVENO-RACUNOVODSTVENO POSLOVANIJE

401-01 Racuni

401-02 Racunski plan

401-03 Predracuni

401-04 Ugovori o cesiji

401-05 Ostalo

402 FINANCIRANIJE

402-01 Financiranje gospodarskih djelatnosti

402-02 Financiranje javnih potreba

402-03 Refundacije
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402-04 Povrat
402-05 Sufinanciranje
402-06 Financiranje iz prora¢una
402-07 Fondovi
402-08 Ostalo
403 KREDITIRANJE
403-01 Krediti
403-02 Jamstva
403-03 Potrazivanja
403-04 Ostalo
405 DEPOZITNO POSLOVANIJE
405-01 Depoziti gospodarstva
405-02 Ostalo
406 UPRAVLJANJE IMOVINOM I NABAVLJANJE IMOVINE
406-01 Sitni inventar
406-02 Osnovna sredstva
406-03 Javna nabava
406-04 Inventure
406-05 Upravljanje nekretninama 1 pokretninama
406-06 Ostalo
410 |POREZIITROSARINE | |
410-01 Spomenicka renta
410-02 Porez na tvrtku
410-03 Porez na ku¢u za odmor
410-04 Porez na potro$nju
410-05 Porez na kori$tenje javnih povrSina
410-06 Ostalo
411 DOPRINOSI
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411-01 Ostalo

412 PRISTOJBE

412-01 Upravne

412-02 Druge pristojbe

415 NAPLACIVANJE POREZA, DOPRINOSA I DRUGIH OBAVEZA

415-01 Naplacivanje poreza

415-02 Ovrhe

415-03 Ostalo

420 REGRESI, PREMIJE I KOMPENZACIJE

420-01 Kompenzacije

420-02 Ostalo

421 DONACIJE, SUBVENCIJE I HUMANITARNA POMOC

421-01 Donacije, subvencije, humanitarna pomo¢

421-02 Ostalo

442 FINANCIRANJE PROGRAMA I PROJEKATA IZ FONDOVA
EUROPSKE UNIJE

442-01 Upravljanje 1 kontrola koriStenja sredstava

442-02 Ostalo

432 POSLOVANJE KORISNIKA PRORACUNA

432-01 Procedure o blagajni¢kom poslovanju, vodenje propisane evidencije,
kontrola i nadzor i ostalo

453 POSLOVI OSIGURANIJA

453-01 Osiguranje

453-02 Ostalo

470 FINANCIJSKI NADZOR

470-01 Financijska revizija

470-02 Proracunski nadzor

470-03 Fiskalna odgovornost

470-06 Ostalo
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500 ZDRAVSTVENA ZASTITA (OPCENITO)

500-01 Sustav zdravstvene zastite i zdravstvenog osiguranja
500-02 Ostalo

502 PRAVA 1Z ZDRAVSTVENOG OSIGURANJA
502-01 Pravo na zdravstvenu zastitu

502-02 Ozljeda na radu

502-03 Profesionalna bolest

502-04 Ostalo

504 INCIDENTNA I KRIZNA ZDRAVSTVENA STANJA
504-01 Poslovi vezani uz incidentna i krizna stanja

504-02 Mjere i preporuke za suzbijanje epidemija, pandemija
504-03 Ostalo

550 SOCIJALNA SKRB (OPCENITO)

550-01 Planiranje potreba u podrucju socijalne skrbi

550-02 Standardi socijalnih potreba

550-03 Socijalna solidarnost

550-04 Hrvatski Crveni kriz

550-05 Ostalo

551 SUSTAV SOCIJALNE SKRBI I DEMOGRAFIJA
551-01 Usluge socijalnog i drugog stru¢nog rada

551-02 Nov€ane pomoci

551-03 Pomoc¢ 1 njega u kuci

551-04 Demografija

551-05 Ostalo

561 ZASTITA HRVATSKIH BRANITELJA IZ DOMOVINSKOG RATA
561-01 Novcane naknade, drugi dodaci, pomoci

561-02 Ostalo

564 SPOMEN-OBILJEZJA
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564-01 Grobovi i spomen-obiljezja

564-02 Zastita dostojanstva zrtava Domovinskog rata, Drugog svjetskog rata i
poslijeratnog razdoblja

564-03 Ostalo

600 OBRAZOVNE USTANOVE I INSTITUCIJE

600-01 Osnivanje i rad obrazovnih ustanova

600-02 Upravni i inspekcijski nadzor

600-03 Ostalo

601 PREDSKOLSKI ODGOJ

601-01 Osnivanje i rad ustanova predskolskog odgoja

601-02 Inspekecijski nadzor

601-03 Ostalo

602 OSNOVNO, SREDNJE I VISOKO SKOLSTVO

602-01 Osnovno obrazovanje

602-02 Srednje obrazovanje

602-03 Visokoskolsko obrazovanje

602-04 Ostalo

604 STIPENDIRANIJE

604-01 Dodjela stipendija 1 kredita

604-02 Ostalo

610 MANIFESTACIJE I KOMEMORACIJE

610-01 Kulturne manifestacije

610-02 Komemoracije i zalosti

610-03 Obiljezavanje obljetnica i1 prigodnih datuma

610-04 Ostalo

611 KULTURNO I UMJETNICKO STVARALASTVO

611-01 Likovna djelatnost, glazbena i glazbeno-scenska djelatnost, arhivska

ceny e
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kazali$na djelatnost, nakladnicka djelatnost, audiovizualna djelatnost i
ostalo

612 ZASTITA KULTURNE BASTINE

612-01 Upotreba i zastita djela i lika povijesnih osoba

612-02 Podizanje spomenika povijesnim dogadajima i osobama

612-03 Memorijalni centri

612-04 Spomen-podrucja

612-05 Zastita spomenika kulture

612-06 Zastita arheoloske bastine

612-07 Utvrdivanje svojstva zasti¢enih kulturnih dobara,

612-08 Financiranje programa zastite kulturne bastine

612-09 Utvrdivanje uvjeta za koriStenje i namjenu kulturnih dobara te
upravljanje kulturnim dobrima

612-10 Utvrdivanje posebnih uvjeta gradenja za zaStitu dijelova kulturne
bastine

612-11 Ostalo

614 MEDIJI

614-01 Pracenje stanja i regulative u podru¢ju medija

614-02 Ostvarivanje javnog interesa u medijima

614-03 Radio

614-04 Televizija

614-05 Drugi mediji

614-06 Ostalo

615 KULTURNA SURADNIJA

615-01 Promicanje kulturnih veza s drugim zemljama 1 medunarodnim
institucijama

615-02 Ostalo

620 SPORT (OPCENITO)

620-01 Sport

620-02 Sportske organizacije
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620-03 Sportska natjecanja

620-04 Osnivanje povjerenstva i vije¢a u podrucju sporta

620-08 Ostalo

622 RAZVOJ SPORTA

622-01 Mjere i aktivnosti u podruc¢ju razvoju sporta

622-02 Odrzavanje sportske infrastrukture

622-03 Ostalo

650 INFORMATIKA

650-01 Informaticka oprema

650-02 Informacijski sustavi

650-03 Ostalo

651 RAZVOJ DIGITALNOG DRUSTVA

651-01 Strategije 1 politike razvoja

651-02 Razvoj, odrzavanje i unaprjedenje javnih elektronickih usluga

651-03 Uspostava i razvoj zajednickih (horizontalnih) aplikativnih rjeSenja u
drzavnoj 1 javnoj upravi

651-04 Ostalo

740 PRAVOSUDNI SUSTAV (OPCENITO)

740-01 Kazneno pravo

740-02 Gospodarski prijestupi

740-03 Prekr3aji

740-04 Materijalno pravo

740-05 Obvezni odnosi

740-06 Obiteljsko pravo

740-07 Parni¢ni postupak

740-08 Nasljedivanje

740-09 [zvanparni¢ni postupak

740-10 [zvr$ni postupak
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740-11 Uknjizba nekretnina u drzavnom vlasnistvu

740-12 Upis u sudski registar

740-13 Ostalo

900 SUDJELOVANIJE REPUBLIKE HRVATSKE U RADU TIJELA
EUROPSKE UNIJE

900-01 Suradnja i koordinacija javnopravnih tijela u poslovima povezanim s
EU, uskladivanje pravnog sustava Republike Hrvatske s pravnim
sustavom EU, zastupanje Republike Hrvatske u postupcima pred
sudom EU, programi obuke i usavrSavanja o EU, procesi integriranja u
EU, prevodenje pravne steCevine EU na hrvatski jezik i hrvatskog
zakonodavstva na jedan od sluzbenih jezika EU i ostalo

901 KORISTENJE SREDSTAVA EUROPSKE UNIJE

901-01 Strateski 1 operativni dokumenti i programi za koriStenje sredstava EU

901-02 Ostalo

911 JACANJE MEDUNARODNE SIGURNOSTI I SURADNJE

911-01 Medunarodni gospodarski odnosi, medunarodna humanitarna pomoc,
medunarodna razvojna pomoc¢, zastita prava i interesa hrvatskih
drzavljana u drugim drzavama, priprema, sklapanje i izvrSenje
medunarodnih ugovora, diplomatske misije 1 konzularni uredi,
diplomatska zastita i privilegije i ostalo

930 OPCI POSLOVI (geodetsko-katastarski)

930-01 Planiranje 1 programiranje

930-02 Ostalo

931 GEODETSKA IZMJERA

931-01 Geodetske mrezZe

931-02 DrZzavne karte

931-03 Planovi i karte za posebne potrebe

931-04 Ostalo

932 KATASTAR ZEMLIJISTA I KATASTAR NEKRETNINA

932-01 Katastarske teritorijalne jedinice

932-02 Pracenje i utvrdivanje promjena te rjeSavanje o promjenama na

zemljistu
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932-03 Odredivanje katastarskih prostornih jedinica

932-04 Katastarska izmjera

932-05 Izrada geodetskih elaborata

932-06 Ostalo

933 KATASTAR INFRASTRUKTURE

933-01 Izrada i vodenje katastra infrastrukture

933-02 Ostalo

934 KATASTAR POMORSKOG DOBRA

934-01 Osnivanje katastra pomorskog dobra

934-02 Vodenje katastra pomorskog dobra

934-03 Ostalo

940 IMOVINA U DRZAVNOM VLASVNI§TVU 1 VLASNISTVU
JEDINICA LOKALNE I PODRUCNE (REGIONALNE)
SAMOUPRAVE

940-01 Rjesavanje imovinskopravnih odnosa stambenih zgrada,
poljoprivrednog zemljista, Sumskog zemljista

940-02 Uknjizba prava vlasniStva

940-03 Postupci podjele imovine, prava 1 obveza jedinica lokalne 1 podru¢ne
(regionalne) samouprave zbog podru¢nih promjena

940-04 Ostalo

941 POLJOPRIVREDNO-PRAVNE MJERE

941-01 Poljoprivredna strategija

941-02 Ostalo

943 IZVLASTENJA

943-01 Utvrdivanje javnog interesa

943-02 Utvrdivanje naknade za izvlaSteno zemljiste 1 zgrade

943-03 Ostalo

944 GRADEVINSKO ZEMLJISTE

944-01 Prijenos u drzavno vlasniStvo
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944-02 Naknada za oduzeto gradevinsko zemljiSte

944-03 Pravo prvokupa

944-04 Utvrdivanje povrSine za redovnu upotrebu zgrade

944-05 Prodaja

944-06 Zakup 1 pravo gradenja

944-07 Dobrovoljna predaja u posjed jedinicama lokalne i podru¢ne
(regionalne) samouprave

944-08 Zakup gradevinskog zemljista u drzavnom vlasnistvu

944-09 Ostalo

945 IMOVINSKO-PRAVNI POSLOVI U VEZI S POLJIOPRIVREDNIM
ZEMLIJISTEM

945-01 Prijenos u drzavno vlasniStvo

945-02 Prenamjena poljoprivrednog zemljista

945-03 Ostalo

946 IMOVINSKO-PRAVNI POSLOVI U VEZI SA SUMAMA I
SUMSKIM ZEMLJISTEM

946-01 Uredivanje pravnih odnosa na Sumama i Sumskom zemljiStu u
vlasniStvu drzave

946-02 Ostalo

951 OPCI STATISTICKI PREDMETI

951-01 Izvjestajne jedinice, statisticki poslovni registar, registar poslovnih
subjekata, prostorni statisticki registar, statisticki registar
poljoprivrednih gospodarstava, drugi registri 1 ostalo

953 DEMOGRAFSKA I DRUSTVENA STATISTIKA

953-01 Vitalna statistika, popis stanovniStva, statistika trzista rada, statistika
zivotnih uvjeta, ekonomske aktivnosti stanovnistva, statistika
obrazovanja, kulture 1 informacijskog drustva, statistika kaznenog
pravosuda i socijalne zastite 1 ostalo

954 POSLOVNE STATISTIKE

954-01 Statistika industrije, gradevinarstva, statistika usluga, statistika robne

razmjene s inozemstvom, strukturne poslovne statistike, statistika
inovacija, znanosti, tehnologija i investicija i ostalo
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970 EUROPSKA UNIJA

970-01 Clanstvo u EU

970-02 Projekti

970-03 Projektno financiranje

970-04 Ostalo

971 EUROPSKA TERITORIJALNA SURADNJA

971-01 Projekti

971-02 Programi

971-03 Makroregionalne strategije

971-04 Europska grupacija za teritorijalnu suradnju

971-05 Ostalo

972 STRATESKO PLANIRANJE REGIONALNOG RAZVOJA

972-01 Strategija regionalnog razvoja

972-02 Zupanijske razvojne strategije

972-03 Strategije razvoja urbanih podrucja

972-04 Lokalne razvojne strategije

972-05 Ostalo

977 SURADNIJA S JEDINICAMA LOKALNE I PODRUCNE
(REGIONALNE) SAMOUPRAVE

977-01 Smjernice i upute

977-02 Upiti jedinica lokalne 1 podru¢ne (regionalne) samouprave

977-03 Ostalo

Clanak 3.0vaj Plan stupa na snagu osmi dan od dana objave u ,,Sluzbenim novinama Grada

Buja“.

KLASA/CLASSE : 035-01/24-01/02
URBROJ/NUM PROT.: 2163-2-01/1-24-2

Buje, 17.12.2024.

Gradonacelnik
Fabrizio Vizintin,v.r.
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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 proéelnice Upravnog odjela za Opce
poslove, Gradonacelnik Grada Buje - Buie, 17. prosinca 2024., donosi

V. IZMJENE | DOPUNE PRAVILNIKA O UNUTARNJEM REDU
UPRAVNIH TIJELA GRADA BUJE - BUIE

Clanak 1.

Ovim Izmjenama i dopunama Pravilnika mijenja se Pravilnik o unutarnjem redu upravnih tijela
Grada Buje — Buie, KLASA/CLASSE:110-01/23-01/01, URBROJ/NUM.PROT.:2163-2-01/1-
23-3 od 25.04.2023. (,,Sluzbene novine Grada Buja*, broj 7/23) sa Izmjenama Pravilnika 0
unutarnjem redu upravnih tijela Grada Buje — Buie, KLASA/CLASSE:110-01/23-01/01,
URBROJ/NUM.PROT.:2163-2-01/1-23-5 od 12.06.2023. (,,Sluzbene novine Grada Buja“, broj
10/23) , Izmjenama Pravilnika o unutarnjem redu upravnih tijela Grada Buje — Buie,
KLASA/CLASSE:110-01/23-01/01, URBROJ/NUM.PROT.:2163-2-01/1-23-11 od
25.09.2023. (,,Sluzbene novine Grada Buja“, broj 15/23), te Izmjenama i dopunama Pravilnika
0 unutarnjem redu upravnih tijela Grada Buje-Buie, KLASA/CLASSE:110-01/24-01/01,
URBROJ/NUM.PROT.: 2163-2-01/1-24-3 od 27.03.2024. (,,SluZzbene novine Grada Buja“,
broj 7/24) i Izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu upravnih tijela Grada Buje —
Buie, KLASA/CLASSE: 110-01/24-01/02, URBROJ/NUM.PROT.: 2163-2-01/1-24-1 od
5.07.2024. (,,Sluzbene novine Grada Buja“, broj 12/24).

Clanak 2.

U Sistematizaciji radnih mjesta u Upravnom odjelu za opc¢e poslove I.B. Odsjeku za prora¢un
1 financije mijenja se naziv radnog mjesta ,, 14. Referent za knjigovodstvo I, a novi naziv glasi
,» 14. Referent za knjigovodstvo®.

Clanak 3.

U Sistematizaciji radnih mjesta u upravhom odjelu za komunalne djelatnosti radna mjesta pod
rednim brojem :

» 28. Referent — komunalni redar |

» 29. Referent — komunalni redar Il

» 30. Referent — komunalni redar 111
mijenjaju se na nacin da se objedinjuju te djeluju pod nazivom ,,28. Referent — komunalni
redar®, s promjenom u broju izvrSitelja na 3, koji glasi:

28. REFERENT - KOMUNALNI REDAR

Kategorija: I11.
Potkategorija: Referent
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Klasifikacijski rang: 11
Broj izvrsitelja: 3

Standardna mjerila :

Struéno 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 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 struc¢nih tehnika;

Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljuc¢uje 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 okoliSa, 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 1 turisticke signalizacije i predlaZze mjere za njeno
poboljsanje, - priblizan postotak radnog vremena Koji je potreban za obavljanje
navedenih poslova 5%,

sudjeluje u pripremi prijedloga opcih akata u dijelu koji se odnosi na komunalni red,
uredenje prometa, koriStenje javnih povrSina, uspostave trznice na malo i drugo, -
pribliZan postotak radnog vremena Kkoji 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 podruc¢ju
Grada Buja, - priblizan postotak radnog vremena Koji je potreban za obavljanje
navedenih poslova 5%,
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- 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 agrotehni¢kim mjerama, kao i1 druge poslove vezane za utvrdivanje ¢injenica 1
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 proracunskih korisnika po nalogu procelnika
upravnog tijela - pribliZan postotak radnog vremena Kkoji je potreban za obavljanje
navedenih poslova 5%,

Clanak 4.

U Sistematizaciji radnih mjesta u upravnom odjelu za komunalne djelatnosti radna mjesta pod
brojem:

» 31. Referent — prometni redar |

» 32. Referent — prometni redar 11

Mijenjaju se na nacin da se objedinjuju na radno mjesto pod brojem ,,29. Referent — prometni
redar, te se mijenja broj izvrSitelja na 2, koji glasi:

29. REFERENT — PROMETNI REDAR
Kategorija: I11.

Potkategorija: Referent

Klasifikacijski rang: 11

Broj izvrSitelja: 2

Standardna mjerila :

Stru¢no znanje:

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

- polozen drZavni ispit

- zavr$en program 0sposobljavanja za prometnog redara

- 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 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 struénih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica upravnoga tijela.

Opis poslova:
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- obavlja poslove nadzora nad provedbom Zakona o sigurnosti prometa na cestama, odluke
o uredenju prometa, kao 1 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 i evidenciju sluzbenih zabiljeska - pribliZan postotak radnog
vremena Kkoji 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 procelnika
upravnog tijela. - pribliZzan postotak radnog vremena Koji je potreban za obavljanje
navedenih poslova 10%.

Clanak 5.

Slijedom uklanjanja 1 objedinjavanja sluzbenickih radnih mjesta dosadasnji broj ,,33. Referent
— pomorski redar* mijenja se u redni broj: ,,30. Referent — pomorski redar®, koji glasi:

30.REFERENT - POMORSKI REDAR
Kategorija: I11.
Potkategorija: Referent
Klasifikacijski rang: 11
Broj izvrsitelja: 1

Standardna mijerila :

Struéno znanje:

- srednja stru¢na sprema tehnicke, druStvene struke ili gimnazijskog usmjerenja

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poloZen drZavni ispit

- zavrSeno stru¢no osposobljavanje za obavljanje poslova nadzora pomorskog dobra u op¢oj
upotrebi

- 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 struénih 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 struénih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica upravnoga tijela.
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Opis poslova:

provodi mjere za odrzavanje reda na pomorskom dobru koje su propisane Odlukom o
redu na pomorskom dobru - pribliZan postotak radnog vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 30%,

provodi nadzor nad provedbom Odluke o redu na pomorskom dobru sukladno
ovlastima

utvrdenim zakonom - pribliZzan postotak radnog vremena Kkoji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 30%,

pokreée upravne postupke i nareduje odgovarajuée mjere u skladu s Odlukom o redu
na pomorskom dobru - priblizan postotak radnog vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 30%,

obavlja i druge poslove u vezi sa pomorskim dobrom prema nalogu proc¢elnika -
pribliZan postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih
poslova 10%o,.*

Clanak 6.

Ostale odredbe iz Pravilnika o unutarnjem redu upravnih tijela Grada Buje — Buie ostaju u
cijelosti neizmijenjene.

Clanak 7.

Ove Izmjene i dopune Pravilnika o unutarnjem redu upravnih tijela Grada Buje - Buie stupaju
na snagu slijedec¢i dan od dana objave u Sluzbenim novinama Grada Buja.

Primjerak Prijedloga Izmjena i dopuna Pravilnika prethodno je dostavljen sindikalnom
povjereniku/ci.

KLASA/CLASSE: 110-01/24-01/03
URBROJ/NUM.PROT.: 2163-2-01/1-24-4
Buje/Buie, 17.12.2024.

GRAD BUJE - CITTA DI BUIE
Gradonacelnik-1l Sindaco

Fabrizio Vizintin, v.r.
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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 clanka 65.a Statuta Grada Buja (,,Sluzbene novine
Grada Buja 11/09, 5/11, 11/11, 3/13, 5/18, 19/18-prociséeni tekst i 04/21), na prijedlog
proc¢elnika upravnih tijela te nakon savjetovanja sa Sindikatom, Gradonacelnik Grada Buje -
Buie, 17. prosinca 2024., donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM REDU UPRAVNIH TIJELA GRADA BUJE - BUIE
(prociséeni tekst)

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 (,,SluZzbene 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.
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Za vrijeme trajanja postupka provedbe javnog natjeCaja za imenovanje procCelnika
upravnog tijela, odnosno za vrijeme odsutnosti procelnika 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 1 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
op¢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 raunalu 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 sluzbu, 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
sluzbenika 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,
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u suradnji s ostalim proc¢elnicima upravnih tijela, a kada to nije moguce, putem prijma u sluzbu
na odredeno vrijeme.

Kra¢e obavljanje jednostavnijih pomoc¢nih 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.

Stru¢nu 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.

VI. 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.
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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, pro¢elnici 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 slu€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 1 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.
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U evidenciju stranaka upisuje se ime 1 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. osobito 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 1 podruc¢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 25.04.2023., KLASA/CLASSE: 110-01/23-01/01,
URBROJ/NUM.PROT.: 2163-2-01/1-23-3, (,,Sluzbene novine Grada Buja“, broj 7/23) sa
pripadaju¢im izmjenama objavljenim u ,,Sluzbenim novinama Grada Buja®, broj 10/23, 15/23,
7124, 12/24 i 26/24.

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

KLASA/CLASSE:110-01/24-01/04
URBROJ/NUM.PROT.:2163-2-01/1-24-4
Buje/Buie, 17.12.2024.

GRADONACELNIK

Fabrizio Vizintin, V.r.
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SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

I.  UPRAVNI ODJEL ZA OPCE POSLOVE

1. Procelnik upravnog odjela za opce poslove

. A ODSJEK ZA LOKALNU SAMOUPRAVU, DRUSTVENE DJELATNOSTI I

GOSPODARSTVO

2. Voditelj odsjeka za lokalnu samoupravu, drustvene djelatnosti i
gospodarstvo

Visi savjetnik za opce 1 kadrovske poslove

Savjetnik za druStvene djelatnosti

Savjetnik za gospodarstvo

Visi struéni suradnik za opce 1 kadrovske poslove

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

. Referent za pisarnicu i arhiv

10. Telefonist — vratar

11. Cistagica-spremacica

©oNDU A ®

|.B  ODSJEK ZA PRORACUN I FINANCIJE

12.Voditelj odsjeka za proracun i financije

13. Savjetnik za proracun i financije
14. Visi referent za knjigovodstvo

15. Referent za knjigovodstvo

16. Referent za place i likvidaturu

17. Referent za proracunske korisnike

Il. UPRAVNI ODJEL ZA PROSTORNO UREDENJE I UPRAVLJANJE

GRADSKOM IMOVINOM

18. Procelnik upravnog odjela za prostorno uredenje 1 upravljanje gradskom
imovinom
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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. Visi stru¢ni suradnik za projekte

24. Visi struéni suradnik za imovinskopravne poslove

25. Referent za prostorno uredenje

26. Referent za upravne i imovinsko-pravne poslove

m.  UPRAVNI ODJEL ZA KOMUNALNE DJELATNOSTI

27. Procelnik upravnog odjela za komunalne djelatnosti
28.Visi savjetnik za upravni postupak i naplatu potrazivanja
29. Savjetnik za komunalne djelatnosti

30. Visi strucni suradnik za komunalne djelatnosti

31. Visi referent za komunalne djelatnosti

32. Referent — komunalni redar

33. Referent — prometni redar

34.Referent — pomorski redar

I. 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 1 komunikacijske vjestine za uspjesSno vodenje upravnog odjela

- poznavanje talijanskog jezika
- poznavanje rada na raCunalu (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;

68



Sluzbene novine Grada Buja — Gazzetta ufficiale della Citta
di Buie br. 26/24 — 17.12.2024.

Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu i odluc¢ivanju o najslozenijim stru¢nim
pitanjima, ograni¢enu samo op¢im smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku upravnoga
tijela;

Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje 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 u¢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 i 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 opc¢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 vijec¢a 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, -
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 1 obrazlaZze odluke, mjere i aktivnosti iz nadleznosti upravnog tijela, te
provodi i realizira odluke gradonacelnika i gradskog vijeca iz svoje nadleznosti, -
priblizan postotak radnog vremena Koji je potreban za obavljanje navedenih
poslova 10%o,

- usuradnji s ostalim upravnim tijelima i uredom priprema i predlaze gradonacelniku
nacrt Proracuna 1 njegove izmjene, sudjeluje u izradi podloga za planiranje i ostvarenje
proracuna, obrazlaZe i predlaZe kolegijalnim tijelima donosenje polugodis$njeg i
godisnjeg izvjes$c¢a o ostvarenju proracuna, sudjeluje u izradi akata za izvrSenje
proracuna (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, sredi$njim tijelima
drZzavne uprave i drugim pravnim osobama u stvarima iz djelokruga upravnog tijela, -
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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, u skladu sa smjernicama gradonacelnika - priblizan postotak radnog
vremena Kkoji je potreban za obavljanje navedenih poslova 5%.

a) 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 :

Stru¢no 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 zadaca 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 ukljuc¢uje kontakte unutar 1 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 i pravilnost obavljanja poslova povjerenih sluzbenicima odsjeka,
osigurava provodenje op¢ih akata i akata Gradskog vije¢a i gradonacelnika, predlaze
procelniku ocjene za sluzbenike i namjestenike iz odsjeka, te za svoj rad odgovara
procelniku i gradonacelniku, - pribliZan postotak radnog vremena koji je potreban
za obavljanje navedenih poslova 50%o,
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- 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 stru¢no obraduje sloZenija pitanja i probleme iz djelokruga odsjeka,
predlaze i obrazlaze odluke, mjere i aktivnosti iz nadleznosti odsjeka, te provodi i
realizira odluke gradonacelnika i gradskog vijeca iz svoje nadleznosti, - priblizan
postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova 10%,

- usuradnji s ostalim upravnim tijelima i odsjecima priprema i predlaze gradonacelniku
nacrt Proracuna i njegove izmjene, - pribliZan postotak radnog vremena Kkoji je
potreban za obavljanje navedenih poslova 15%b,

- suraduje s tijelima Istarske zupanije, nadleznim Ministarstvima, sredi$njim 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 i koordinira suradnju Grada s ustanovama predskolskog odgoja, Skolstva,
kulture 1 Sporta na podru¢ju Grada Buja, koordinira aktivnosti radnih tijela i 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 I KADROVSKE POSLOVE
Kategorija: I1.

Potkategorija: Visi savjetnik

Klasifikacijski rang: 4

Broj izvrSitelja: 2

Standardna mjerila :

Stru¢no 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

- poznavanje 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 i vodenje projekata;
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Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje povremeni nadzor te opée 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 odluka iz odgovarajuéeg podrucja;

Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljuc¢uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu

pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija.

Opis poslova

sudjeluje u radu Gradskog vijeca 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 pomo¢, izraduje akte i obavlja stru¢ne poslove potrebne za
rad vije¢a mjesnih odbora, - priblizan postotak radnog vremena Koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 10%o,

obavlja pravne i druge poslove za potrebe upravnog tijela 1 prora¢unskih korisnika po
nalogu procelnika, zastupa Grad Buje u postupcima pred sudskim tijelima u granicama
dane punomoci, - 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 i gradonacelnik, priprema nacrte i prijedloge op¢ih akata iz nadleznosti
upravnog tijela te stru¢ne elaborate 1 analize u vezi rada gradskog vijeca i
gradonacelnika, pruza stru¢nu pomoc¢ ostalim sluZbenicima u izradi normativnih akata,
- pribliZan postotak radnog vremena Koji je potreban za obavljanje navedenih
poslova 10%.

izraduje ugovore, sporazume, nagodbe 1 druge pravne akte za potrebe upravnog tijela,
gradonacelnika i gradskog vijeca - 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 1/ili
prosljeduje spise nadleznom drugostupanjskom tijelu, - ukoliko je potrebno radi
utvrdivanja ¢injenica i okolnosti, vrsi o€evid na terenu, provodi izmjeru, odnosno
identifikaciju objekta ili prostora, poziva stranke, sastavlja zapisnike i druge potrebne
radnje iz nadleznosti upravnog odjela- pribliZan postotak radnog vremena Kkoji je
potreban za obavljanje navedenih poslova 5%.

prati zakonske propise 1 stru¢no obraduje pitanja iz podrucja rada i sluzbenickih
odnosa, izraduje prijedloge op¢ih akata kojima se ureduju sluzbenicki odnosi, brine se
o zastiti na radu za sluZzbenike i namjestenike, brine o osposobljavanju i usavrsavanju
sluzbenika te o unaprjedenju i poboljSavanju uvjeta rada, donosi rjeSenja i druge akte
kojima se pojedinacno odlucuje o pravima i obvezama sluzbenika i namjestenika,
sukladno propisima iz podrucja rada 1 sluzbenickih odnosa 1 vodi personalnu
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evidenciju za sve sluZzbenike 1 namjestenike Gradske uprave, kao i evidenciju iz
podrucja mirovinskoga i zdravstvenog osiguranja, - pribliZan postotak radnog
vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova 25%,

- ureduje 1 objavljuje Sluzbene novine Grada Buja i 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: .

Potkategorija: Savjetnik

Klasifikacijski rang: 5

Broj izvrsitelja: 1

Standardna mjerila :

Struéno 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

- poznavanje 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 1 drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute 1 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 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

- obavlja upravne i strucne poslove u vezi zadovoljavanja javnih potreba gradana u
podrucju predskolskog odgoja, Skolstva, kulture, Sporta i1 socijalne skrbi, suraduje i
koordinira suradnju Grada s ustanovama predSkolskog odgoja, Skolstva, kulture,
Sporta 1 socijalne skrbi na podrucju Grada Buja, - pribliZan postotak radnog
vremena Koji je potreban za obavljanje navedenih poslova 50%.

- obavlja upravne i strucne poslove vezane uz stipendiranja i socijalnu skrb, vodi
postupak 1 rjeSava o upravnim stvarima po pitanjima stipendija 1 socijalne skrbi-
priblizan postotak radnog vremena Koji je potreban za obavljanje navedenih
poslova 15%.
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- 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 1 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, - pribliZan postotak radnog vremena Kkoji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 10%o,

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

5. SAVJETNIK ZA GOSPODARSTVO
Kategorija: II.

Potkategorija: Savjetnik

Klasifikacijski rang: 5

Broj izvrsitelja: 1

Standardna mijerila :

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 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 1 drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute 1 nadzor
rukovodeceg sluzbenika;

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢es¢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 pojedinacnih odluka;

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

Opis poslova
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- 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 poduzetnickog 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, izvjeSca i druge materijale iz oblasti poljoprivrede,
Sumarstva, vodoprivrede, rudarstva i trgovine, - pribliZan postotak radnog vremena
koji je potreban za obavljanje navedenih poslova 5%,

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

- obavlja druge strucne, opce i tehni¢ke poslove iz svog djelokruga te druge poslove po
nalogu voditelja odsjeka ili procelnika upravnog tijela. - priblizan postotak radnog
vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova 5%.

6. VISI STRUCNI SURADNIK ZA OPCE I KADROVSKE POSLOVE
Kategorija: II.

Potkategorija: Visi struéni suradnik

Klasifikacijski rang: 6.

Broj izvrsitelja: 1

Standardna mijerila :

Stru¢no znanje:

- magistar/magistra struke ili stru¢ni/a specijalist/ica drustvene ili humanisticke 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 stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove unutar upravnoga
tijela;

Stupanj samostalnosti koji ukljuéuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog
sluzbenika;

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada;
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Stupanj strué¢nih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar 1 izvan upravnoga tijela u

svrhu prikupljanja i razmjene informacija.
Opis poslova

sudjeluje u radu Gradskog vijeca 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 vije¢a i radnih tijela, - priblizan postotak radnog vremena Koji je
potreban za obavljanje navedenih poslova 25%.

sudjeluje u pripremi potrebnih akata i dokumenata za organizaciju izbora u mjesnim
odborima, pruza pravnu pomo¢, obavlja stru¢ne poslove potrebne za rad vijeca
mjesnih odbora, - priblizan postotak radnog vremena Koji je potreban za obavljanje
navedenih poslova 10%,

obavlja pravne i druge poslove za potrebe upravnog tijela i prora¢unskih korisnika po
nalogu proCelnika, - 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 i1 gradonacelnik, priprema nacrte i prijedloge op¢ih akata iz nadleznosti
upravnog tijela te strune elaborate 1 analize u vezi rada gradskog vijeca i
gradonacelnika, - 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 vijeca - pribliZan postotak radnog vremena Koji je
potreban za obavljanje navedenih poslova 10%.

sudjeluje u rjeSavanju po zalbama izjavljenim na prvostupanjska upravna rjeSenja iz
nadleznosti upravnog odjela, - pribliZan postotak radnog vremena koji je potreban
za obavljanje navedenih poslova 5%.

prati zakonske propise 1 stru¢no obraduje pitanja iz podrucja rada i sluzbenickih
odnosa, sudjeluje u izradi prijedloga op¢ih akata kojima se ureduju sluzbenicki odnosi,
brine se o zastiti na radu za sluzbenike i namjestenike, brine o osposobljavanju i
usavr$avanju sluzbenika te o unaprjedenju i poboljSavanju uvjeta rada, priprema
rjeSenja 1 druge akte kojima se pojedinacno odluc¢uje o pravima i obvezama sluzbenika
1 namjestenika, sukladno propisima iz podru¢ja rada i1 sluZzbenickih odnosa i vodi
personalnu evidenciju za sve sluzbenike i namjestenike gradskih upravnih tijela, kao i
evidenciju iz podru¢ja mirovinskoga i zdravstvenog osiguranja, - pribliZan postotak
radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova 25%,

ureduje 1 objavljuje Sluzbene novine Grada Buja i 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 odjela -
priblizan postotak radnog vremena Koji je potreban za obavljanje navedenih
poslova 5%b.*
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7. VISI REFERENT ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI, ZDRAVSTVO I

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

Standardna mjerila :

Struéno znanje:

- sveucilis$ni prvostupnik struke ili stru¢ni prvostupnik drustvene, humanisti¢ke, biotehnicke
ili biomedicinske 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 ukljuéuje 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 struéne komunikacije koji uklju€uje komunikaciju unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih

jedinica.
Opis poslova:

- obavlja upravne 1 stru¢ne poslove u vezi zadovoljavanja javnih potreba gradana u
podrudju predskolskog odgoja, Skolstva, kulture, Sporta i socijalne skrbi, vodi

evidenciju 1 izraduje statisticke 1 druge propisane izvjestaje iz obuhvata poslova svojeg

sluzbenickog mjesta, - pribliZan postotak radnog vremena Kkoji 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 i Istarske zupanije, -

priblizan postotak radnog vremena Koji je potreban za obavljanje navedenih
poslova 10%o.
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- obavlja poslove mjesecnog podmirivanja troskova stanovanja te osigurava provodenje
ostvarivanja drugih prava korisnicima socijalne skrbi, - priblizan postotak radnog
vremena koji 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, - pribliZzan postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje
navedenih poslova 10%.

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

- 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%.

8. ADMINISTRATIVNI TAINIK
Kategorija: I11.

Potkategorija: Referent

Klasifikacijski rang: 11

Broj izvrsitelja: 1

Standardna mijerila :

Stru¢no 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 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 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
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gradonacelnika, zaprima spise iz pisarnice 1 dostavlja gradonacelniku i zamjeniku
gradonacelnika na rjeSavanje, vrsi prijem i otpremu poste za gradonacelnika i
zamjenika gradonacelnika, pribliZan postotak radnog vremena Koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 75%o,

- 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 umnoZzavanja materijala za sjednice Gradskog vijeca i radnih tijela-
pribliZan postotak radnog vremena Kkoji 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%,

- obavljai druge poslove iz svojeg djelokruga kao i poslove po nalogu voditelja odsjeka
ili proéelnika upravnog tijela - pribliZan postotak radnog vremena koji je potreban
za obavljanje navedenih poslova 5%.

9. REFERENT ZA PISARNICU I ARHIV
Kategorija: I11.

Potkategorija: Referent

Klasifikacijski rang: 11

Standardna mjerila :

Struéno znanje:

-srednja strucna sprema upravne ili ekonomske struke

-najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

-poloZen drZavni ispit

-poloZen strucni ispit za upravljanje dokumentarnim 1 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 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 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,
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evidentira, klasificira, oznacava i tehni¢ko oprema dokumentarno gradivo, vodi
uredsku i druge evidencije o dokumentarnome gradivu, sreduje i opisuje
dokumentarno gradivo, odlaze i zaSti¢uje dokumentarno gradivo, pretvara, vrednuje i
izluCuje te koristi dokumentarno i arhivsko gradivo, - pribliZzan 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 1 druge propisane izvjestaje iz
obuhvata poslova svojeg sluzbenickog mjesta, - pribliZan postotak radnog vremena
koji je potreban za obavljanje navedenih poslova 5%,

- 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%.

10. TELEFONIST - VRATAR
Kategorija: IV.

Potkategorija: Namjestenik 2. potkategorije
Klasifikacijski rang: 11

Razina: 1

Broj izvrsitelja: 1

Standardna mjerila :

Stru¢no 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 1 izlaska sluZbenika 1 namjeStenika 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%o,
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obavlja potrebne poslove vezane uz otpremanje poste, - pribliZan postotak radnog
vremena Kkoji je potreban za obavljanje navedenih poslova 15%,
obavlja pomoéne poslove pisarnice i arhive

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

11. CISTACICA-SPREMACICA
Kategorija: IV.

Potkategorija: NamjeStenik 2. potkategorije
Klasifikacijski rang: 13

Razina: 2

Broj izvrsitelja: 1

Standardna mijerila :

Stru¢no znanje:

- niza stru¢na sprema ili osnovna skola
- poznavanije 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:

obavlja poslove ¢iS¢enja i pospremanja svih prostorija (uredskog i drugog prostora) u
zgradi gradske uprave 1 druge sli¢ne poslove po nalogu voditelja odsjeka i procelnika.
- pribliZan postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih
poslova 60%o,

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

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

zalijeva cvijece 1 vodi brigu o cvijecu 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 i1 drugih), te
najmanje jedanput mjesec¢no, obavlja generalno ¢iS¢enje podova, prozora, pokuéstva i
opreme, - pribliZan postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje
navedenih poslova 20%o,

obavlja i druge sli¢ne poslove po nalogu voditelja odsjeka ili pro¢elnika upravnog
tijela. - pribliZan postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih
poslova 5%o.
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b) ODSJEK ZA PRORACUN I FINANCIJE

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

Potkategorija: Rukovoditelj

Klasifikacijski rang: 4

Razina: 1

Broj izvrsitelja: 1

Standardna mjerila :

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 pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju stru¢nih problema;

Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje 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 akata Gradskog vijeca i gradonacelnika, te za svoj rad odgovara
procelniku, - priblizan postotak radnog vremena Kkoji je potreban za obavljanje
navedenih poslova 50%,

- 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%,

- obavlja sloZenije racunovodstvene poslove i poslove knjigovodstva iz podrucja
Proracuna, sastavlja godi$nje i druge zakonom propisane financijske izvjestaje
(mjesecne, kvartalne, polugodisnje) Proracuna te konsolidirane izvjestaje proracunskih
korisnika, obavlja poslove racunovodstva Proracuna, obavlja kontiranje i knjizenje
knjigovodstvenih isprava u sustavu Proracuna, od prorac¢unskih korisnika izravno
preuzima propisane financijske izvjestaje u svrhu izrade konsolidiranog izvjestaja,
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izraduje ostala statisticka izvjesca, 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 i danih zajmova 1 kredita te izraduje odgovarajuce
izvjestaje o stanju duga i njegovoj otplati, vodi knjigu sitnog inventara, vrsi obracun
55% obveze prema drZavi od prodanih stanova, - priblizan postotak radnog
vremena Kkoji je potreban za obavljanje navedenih poslova 5%,

- priprema dokumentaciju kapitalne imovine za unos u analiticku evidenciju, pomaze
pri inventuri i 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 Drzavnom zavodu za statistiku ili
drugim nadleznim tijelima, - pribliZan postotak radnog vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 10%o,

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

13. SAVJETNIK ZA PRORACUN I FINANCIJE

Kategorija: Il

Potkategorija radnog mjesta: Savjetnik
Klasifikacijski rang: 5

Broj izvrsitelja: 1

Standardna mijerila

Struc¢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

- poznavanije 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
sloZzenih upravnih 1 drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor procelnika

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢es¢i nadzor te opce 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 ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija.

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

suraduje s voditeljem odsjeka i procelnikom (nadredenim sluzbenikom) na poslovima
pripreme i izrade prijedloga proracuna, analize i prac¢enja realizacije prorauna te pripreme
godisnjeg i1 polugodis$njeg 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 prora¢una na temelju rjeSenja i ugovora koje ispostavljaju i sklapaju upravni odjeli
Grada — priblizan postotak radnog vremena Koji 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 sluzbenickog 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%.

14. VISI REFERENT ZA KNJIGOVODSTVO
Kategorija: I11.

Potkategorija: Visi referent

Klasifikacijski rang: 9

Broj izvrsitelja: 1

Struéno znanje:

- sveuciliSni prvostupnik struke ili struéni 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 1 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 ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,

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

Stupanj struéne komunikacije koji uklju€uje komunikaciju unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih

jedinica.

Opis poslova
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ispostavlja racune 1 zaduzenja na temelju rjesSenja i ugovora koje izdaju upravna tijela
Grada, (komunalna naknada, komunalni doprinos, spomenicka renta, zakup poslovnih
prostora i javnih povr$ina, 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 knjiZzenje
u glavnoj knjizi - priblizan postotak radnog vremena Koji je potreban za obavljanje
navedenih poslova 40%,

vodi prvostupanjski upravni postupak do donosSenja 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 Koji 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 ovr$nih postupaka 1 vr$i obracun 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 koji je potreban za obavljanje navedeni poslova — 10%

izraduje statisticke i1 druge propisane izvjestaje iz obuhvata poslova svog sluzbenickog
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 1 druge sli¢ne poslove prema nalogu voditelja odsjeka i proc¢elnika upravnog
tijela — pribliZan postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih
poslova — 5%.

15. REFERENT ZA KNJIGOVODSTVO

Kategorija: I11.
Potkategorija: Referent
Klasifikacijski rang: 11
Broj izvrsitelja: 2

Standardna mijerila :

Struéno znanje:

-srednja strucna 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
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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 stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica upravnoga tijela.

Opis poslova

- ispostavlja rjesenja, obavlja poslove zaduzenja i 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 raunovodstveno knjigovodstvene
poslove zaduzenja i pracenja naplate prihoda prorac¢una 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 1 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%,

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

- vodi analiticku evidenciju imovine 1 vr$i obra¢un amortizacije- pribliZan postotak
radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova 10%,

- 1izraduje 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 nadleznim tijelima, - pribliZan postotak radnog
vremena Kkoji je potreban za obavljanje navedenih poslova 5%,

- obavlja i druge sli¢ne poslove prema nalogu voditelja odsjeka i proc¢elnika 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 mijerila :

Stru¢no znanje:
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-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 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 stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih

jedinica upravnoga tijela.
Opis poslova

obavlja poslove likvidature (prac¢enja saldakonti dobavljaca i placanje rac¢una), vodi
blagajni¢ko poslovanje, vrsi obracun i isplatu placa, te naknada za vijecnike, clanove
radnih tijela i sluzbenike, mjesne odbore, te isplate autorskih honorara i naknada po
ugovorima o djelu i izraduje sva popratna izvjesc¢a (Porezna uprava, Mirovinsko i
zdravstveno osiguranje, Regos, DZS) - pribliZan postotak radnog vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih poslova 40%,

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

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

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

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

cuva porezne kartone 1 izdaje potvrde o isplac¢enim pla¢ama i naknadama, brine o
pravilnoj primjeni propisa koji se donose na obrac¢un placa 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 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 sli¢ne poslove prema nalogu voditelja odsjeka ili pro¢elnika upravnog
tijela - priblizan postotak radnog vremena Koji je potreban za obavljanje navedenih
poslova 5%.
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17. REFERENT ZA PRORACUNSKE KORISNIKE

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

Standardna mijerila :

Stru¢no znanje:

-srednja stru¢na sprema drustvene struke

-najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
-poloZen drzavni strucni 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 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 raCunovodstveno-knjigovodstvene poslove za proracunske korisnike, ustanove 1
drustva u vlasnis$tvu Grada Buja, vr$i obracun placa i naknada za proracunske korisnike,
ustanove 1 drustva u vlasniStvu Grada Buja, te izraduje i1 dostavlja sva popratna izvjesca, -
pribliZan postotak radnog vremena Kkoji je potreban za obavljanje navedenih poslova 40%o,

- izraduje godisnje 1 viSegodiSnje financijske planove, prati njihovu realizaciju uz vodenje svih
potrebnih knjigovodstvenih evidencija, izraduje godi$nje i periodi¢ne financijske te druge
zakonom propisane izvjestaje, 1 osobno je odgovoran za njithovu pravovremenu predaju, -
pribliZan postotak radnog vremena Kkoji 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, $alje opomene i uskladuje otvorene stavke, - pribliZan postotak
radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova 5%,

- prati rokove dospijeca obveza, te priprema i1 visi placanja, - pribliZan postotak radnog
vremena Kkoji je potreban za obavljanje navedenih poslova 5%,

- vodi blagajni¢ko poslovanje, - pribliZan postotak radnog vremena koji je potreban za

obavljanje navedenih poslova 5%,

- sudjeluje u poslovima pripreme 1 izmjene planskih dokumenata prora¢unskih korisnika 1
Proracuna Grada, - pribliZan postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje
navedenih poslova 5%,

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

1. UPRAVNI ODJEL ZA PROSTORNO UREDENJE I UPRAVLJANJE
GRADSKOM IMOVINOM

18. PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA ZA PROSTORNO UREPENJE 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 uklju¢uje najviSu materijalnu, financijsku i odgovornost za
zakonitost rada i postupanja, ukljucujuéi Siroku nadzornu i1 upravljatku odgovornost. Najvisi
stupanj utjecaja na donosenje odluka koje imaju znatan u¢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 i1 pravovremeno izvr§avanje poslova i
zadataka odsjeka unutar upravnog tijela, osigurava provodenje opéih akata i akata
Gradskog vijec¢a i gradonacelnika, nadzire zakonitost rada, pravovremenost i
pravilnost obavljanja poslova povjerenih sluzbenicima upravnog tijela, osigurava
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provodenje op¢ih akata i1 akata Gradskog vijeca i gradonacelnika, podnosi Program
rada i [zvjestaj 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 Kkoji 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 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 1 obrazlaze odluke, mjere i aktivnosti iz nadleznosti upravnog tijela, te
provodi i realizira odluke gradonacelnika iz svoje nadleznosti, - pribliZan postotak
radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova 10%o,

odgovoran je za izvrSavanje poslova i koordinira suradnju s drugim tijelima gradske
uprave, narocito u djelatnostima prostornog uredenja, upravljanja prostorom, zastite
okoliSa, upravljanja i raspolaganja gradskom imovinom 1 sve ostale poslove odredene
posebnim zakonima, - pribliZan postotak radnog vremena Kkoji 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 strué¢nim djelatnicima upravnog tijela priprema elemente i prijedlog
Prorac¢una iz djelokruga upravnog tijela, te pripadajuce programe i izlaze ih na
sjednicama Vijeca 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 Kkoji je potreban za obavljanje navedenih poslova 5%,

19. VISI SAVJETNIK ZA UPRAVNE I IMOVINSKO-PRAVNE
POSLOVE

Kategorija: II.

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
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- poloZen pravosudni ispit

- poznavanje 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 specificne 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 ukljuc¢uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu

pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija

Opis poslova:

obavlja prijem stranaka i sve pripremne, upravne i stru¢ne 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 donos$enja, - pribliZan postotak radnog vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 35%b,

vodi evidenciju stanja stambenih 1 poslovnih prostora u vlasni§tvu Grada Buja i
predlaze poduzimanje odgovaraju¢ih mjera oko upravljanja navedenim prostornim
jedinicama i predlaze mjere 1 prioritete za ulaganja u njihovo odrzavanje, - priblizan
postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova 10%,

izraduje ugovore, sporazume, nagodbe i druge pravne akte u provedbi zakljuc¢aka
Gradskog vijeca i gradonacelnika, - pribliZan postotak radnog vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih poslova 10%o,

kontinuirano prati izmjene zakonske regulative i 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 punomo¢i, -
priblizan postotak radnog vremena Koji je potreban za obavljanje navedenih poslova
5%,

vodi 1 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 Kkoji je
potreban za obavljanje navedenih poslova 5%,
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- 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 i gradonacelnika, -
priblizan postotak radnog vremena Koji 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 Kkoji 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 mjerila :

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

- poznavanje 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 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 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 pomoci i1 prekograni¢ne suradnje, priprema i sudjeluje u izradi
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projekata kojima se osiguravaju sredstva za programe i aktivnosti iz djelokruga
upravnog tijela, obavlja strucne, analiticke, dokumentacijske i organizacijske poslove,
priprema programe, analize i stru¢ne podloge u vezi s pripremom, kandidiranjem 1
implementacijom projekata, - pribliZan postotak radnog vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 40%.

- suraduje na pripremi i implementaciji projekata s tijelima Istarske Zupanije, nadleznim
ministarstvima, sredi$njim tijelima drzavne uprave i drugim pravnim osobama u
stvarima iz djelokruga projekata, - priblizan postotak radnog vremena Koji 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 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 strucne, 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 koji 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 1 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: I1.

Potkategorija: Savjetnik

Klasifikacijski rang: 5

Broj izvrsitelja: 1

Standardna mijerila :

Struéno znanje:

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

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
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polozen drzavni ispit
poznavanje talijanskog jezika
poznavanje engleskog 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 opce 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 pojedinacnih odluka;

Stupanj struéne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu

prikupljanja ili razmjene informacija.

Opis poslova:

prati projekte koji se financiraju iz programa pomoci Europske Unije te programe
tehnicko-financijske pomoci i prekograni¢ne suradnje, priprema i sudjeluje u izradi
projekata kojima se osiguravaju sredstva za programe i aktivnosti iz djelokruga
upravnog tijela, obavlja strucne, analiticke, dokumentacijske i organizacijske poslove,
priprema programe, analize i stru¢ne podloge u vezi s pripremom, kandidiranjem i
implementacijom projekata, prati realizaciju i provedbu projekata te izraduje potreba
izvjeS¢a — pribliZan postotak radnog vremena Koji je potreban za obavljanje
navedenih poslova 55%

suraduje u pripremi 1 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 Koji je potreban za obavljanje
navedenih poslova 15%

sudjeluje u pripremi i1 provedbi aktivnosti i projekata medunarodne suradnje 1
bratimljenja gradova - priblizan postotak radnog vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 10%

prati projekte kao 1 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 i druge poslove utvrdene zakonom i drugim propisima te prema nalogu
procelnika - pribliZan postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje
navedenih poslova 5%
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22. SAVIETNIK ZA GRADNJU I INVESTICIJE
Kategorija: 1I.

Potkategorija: Savjetnik

Klasifikacijski rang: 5

Broj izvrsitelja: 1

Standardna mijerila :

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

- poznavanje 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 uklju¢uje 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 struéne 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 i1 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
strucne materijale, izvjesc¢a 1 analize, radi na planiranju i provodenju projekata-
pribliZan postotak radnog vremena Koji je potreban za obavljanje navedenih
poslova 60%o,

- 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 1 izvjeS¢uje o angaZiranju financijskih sredstava
za provodenje investicija; prati 1 analizira strateSke dokumente, predlaZe i nadzire mjere
i aktivnosti na unapredenju investicija, radi na planiranju, pripremi i provodenju
projekata - pribliZan postotak radnog vremena Koji je potreban za obavljanje
navedenih poslova 30%,

- obavlja i1 druge poslove utvrdene zakonima, Statutom i drugim propisima iz svoje
nadleznosti, te po nalogu procelnika. - pribliZzan postotak radnog vremena Koji je
potreban za obavljanje navedenih poslova 10%b,
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23. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PROJEKTE
Kategorija: 1.

Potkategorija: Visi stru¢ni suradnik

Klasifikacijski rang: 6.

Broj izvrsitelja: 1

Standardna mjerila :

Struéno znanje:

- magistar/magistra struke ili stru¢ni/a specijalist/ica drustvene struke
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- polozen drzavni ispit

- poznavanije talijanskog jezika i engleskog jezika

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

- polozen vozacki ispit ,,B* kategorije

Stupanj slozenosti koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i strune poslove unutar upravnoga

tijela;

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog

sluzbenika;

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

te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada;

Stupanj struénih komunikacija koji ukljuuje komunikaciju unutar i izvan upravnoga tijela u

svrhu prikupljanja i razmjene informacija.
Opis poslova

obavlja poslove koji se odnose na sudjelovanje u provodenju godisnjih i visegodisnjih
strateSkih i operativnih dokumenata i programa koji se financiraju iz EU sredstva,
drzavnog proracuna, donatora i dr., - pribliZan postotak radnog vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih poslova 25%.

sudjeluje u izradi dokumentacije za podnoSenje prijava za kandidiranje projekta prema
alternativnim izvorima financiranja, prati, proucava 1 struéno obraduje pitanja iz
podrugja projektnih aktivnosti, - pribliZan postotak radnog vremena Koji je potreban
za obavljanje navedenih poslova 30%,

sudjeluje u izradi odluka, sazetaka 1 analiza provedenih projekata, sudjeluje u
procesima dodjele sredstva organizacija civilnog drustva te aktivnosti povezanih s
lokalnim akcijskim grupama, obavlja poslove u postupcima poticanja gospodarstva,
obavlja poslove vezane za donacije, subvencije i kreditne programe, - pribliZzan
postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova 20%,

sudjeluje u predlaganju projekta i radu unapredenja ucinkovitosti koristenja EU 1
drugih programa, izraduje izvjesca i1 vodi evidencije iz djelokruga rada Upravnog
odjela - priblizan postotak radnog vremena Kkoji je potreban za obavljanje
navedenih poslova 10%,

obavlja 1 druge poslove po nalogu procelnika - priblizan postotak radnog vremena
koji je potreban za obavljanje navedenih poslova 15%b,

24. VISI STRUCNI SURADNIK ZA IMOVINSKOPRAVNE POSLOVE
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Kategorija: II.

Potkategorija: Visi stru¢ni suradnik
Klasifikacijski rang: 6.

Broj izvrsitelja: 1

Standardna mijerila :

Stru¢no znanje:

- magistar/magistra struke ili stru¢ni/a specijalist/ica gradevinske, arhitektonske, urbanisticke,
pravne ili ekonomske struke - najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima

- polozen drzavni ispit

- poznavanije talijanskog jezika i engleskog jezika

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

- polozen vozacki ispit ,,B* kategorije

Stupanj slozenosti koji ukljucuje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove unutar upravnoga
tijela;

Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog
sluzbenika;

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

Stupanj struénih komunikacija koji ukljuuje komunikaciju unutar i izvan upravnoga tijela u
svrhu prikupljanja i razmjene informacija.

Opis poslova

- obavlja prijem stranaka 1 sve pripremne, upravne i strune 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%
- obavlja stru¢ne 1 upravne poslove u postupku izrade prostornih planova i koordinira izradu
istih sa stru¢nim izradivacem, provodi postupak javne rasprave do donoSenja prostornih
planova, - priblizan postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova
20%,

- vodi evidenciju stanja stambenih i1 poslovnih prostora u vlasniStvu Grada Buja 1 predlaze
poduzimanje odgovarajuc¢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 5%,

- vodi 1 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 koji je potreban za obavljanje navedenih
poslova 5%,

- priprema 1 obrazlaze prijedloge opcih akata iz svih segmenata gospodarenja gradskim
nekretninama u postupku donoSenja, - priblizan postotak radnog vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 5%,

- obavlja pripremne administrativno tehnicke poslove u okviru europskih i ostalih projekata-
priblizan postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova 5%,
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- priprema 1 obrazlaze prijedloge opc¢ih akata iz svih segmenata gospodarenja gradskim
nekretninama u postupku donosenja te pravne, imovinsko-pravne i druge pomoc¢ne poslove za
potrebe gradske uprave i proracunskih korisnika po nalogu procelnika upravnog tijela, -
priblizan postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova 5%,

- obavlja pravne, imovinsko-pravne i druge poslove za potrebe gradske uprave i prora¢unskih
korisnika po nalogu procelnika upravnog tijela, - priblizan postotak radnog vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih poslova 5%,

- obavlja administrativno tehnicke poslove javne nabave: objave postupaka javne nabave na
temelju naloga, uputa i prilozene dokumentacije u ¢ijoj je nadleznosti predmet nabave, sudjeluje
u radu povjerenstava za javne nabave, te sastavlja odgovarajuca izvjeséa 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%.

25. REFERENT ZA PROSTORNO UREDENJE
Kategorija: I11.

Potkategorija: Referent

Klasifikacijski rang: 11

Broj izvrsitelja: 1

Standardna mijerila :

Stru¢no znanje:

- srednja stru¢na sprema gradevinske, geodetske, upravne ili 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 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 stru¢ne 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 izvjes¢a o stanju u prostoru i programa uredenja gradevinskog
zemljista, - pribliZan postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje
navedenih poslova 30%,
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obavlja pripremne, upravne i stru¢ne poslove, rjeSavajuci po jednostavnim zahtjevima
stranaka iz djelokruga prostornog uredenja i zastite okoli$a (potvrde, izvodi i sl.), -
priblizan postotak radnog vremena Koji je potreban za obavljanje navedenih poslova
5%,

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

obavlja pomoc¢ne i organizacijske poslove iz podrucja zastite okolisa (u vezi s
planiranjem i1 provodenjem programa zastite okoliSa, pripremom i provodenjem
sanacija, pracenjem stanja okolisa), - pribliZan postotak radnog vremena Koji je
potreban za obavljanje navedenih poslova 15%,

obavlja stru¢ne poslove vodenja izvorne evidencije naselja, ulica 1 kuénih brojeva,
odreduje kuéne brojeve, osniva i 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 postojecoj 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 Kkoji je potreban za obavljanje navedenih poslova
10%,

vodi katastar gradevinskog i 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 sluzbenickog 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 stru¢ne, opce i tehnicke poslova iz svog djelokruga, te obavlja sve druge
poslove po nalogu proc¢elnika upravnog tijela. - pribliZan postotak radnog vremena
koji je potreban za obavljanje navedenih poslova 5%.

26. REFERENT ZA UPRAVNE | IMOVINSKO-PRAVNE POSLOVE
Kategorija: I11.

Potkategorija: Referent

Klasifikacijski rang: 11

Broj izvrsitelja: 1

Standardna mijerila :

Struéno znanje:

- srednja struc¢na sprema gradevinske, geodetske, upravne, turisticke ili
ekonomske struke
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- 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 strucnih 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 ukljuc¢uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica upravnoga tijela.

Opis poslova:

- obavlja prijem stranaka i sve pripremne, upravne i stru¢ne 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 i u organiziranju javne rasprave do donosenja prostornih planova,
prikuplja i 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 koji je potreban za obavljanje navedenih poslova 10%,

- izraduje ugovore, sporazume, nagodbe i druge pravne akte po smjernicama i uputama
procelnika a radi provedbe zakljuc¢aka Gradskog vijeca 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 koji je potreban za obavljanje
navedenih poslova 10%,

- sudjeluje u pripremi za izradu i donosSenje opc¢ih akata iz svih segmenata gospodarenja
gradskim nekretninama te obavlja imovinsko-pravne i druge pomoéne poslove za
potrebe upravnih tijela 1 proracunskih korisnika po nalogu procelnika upravnog tijela -
pribliZan postotak radnog vremena Koji je potreban za obavljanje navedenih poslova
5%,

- obavlja pripremne administrativno - tehnicke 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 koji je potreban za obavljanje navedenih poslova 5%,

- obavlja druge stru¢ne, opce 1 tehnicke poslove iz svog djelokruga, po nalogu procelnika
upravnog tijela. - priblizan postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje
navedenih poslova 5%.
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I11. UPRAVNI ODJEL ZA KOMUNALNE DJELATNOSTI

27. PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA ZA KOMUNALNE
DJELATNOSTI

Kategorija: I.

Potkategorija: Glavni rukovoditelj

Klasifikacijski rang: 1

Broj izvrsitelja: 1

Standardna mjerila :

Struéno 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

- poznavanje 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 ukljuc¢uje 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 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
vijeca 1 gradonacelnika; podnosi Program rada i IzvjeStaj o ostvarenju programa rada
upravnog tijela; brine o osposobljavanju i usavr$avanju 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%o,

- donosi pojedinacne akte kojima rjeSava o pravima i obvezama stranaka iz nadleznosti
upravnog tijela, vodi poseban upravni postupak donoSenja prvostupanjskog rjeSenja o
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utvrdivanju obveze placanja komunalnog doprinosa, - priblizan postotak radnog
vremena Kkoji 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, 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 nadleznosti, - pribliZan postotak radnog vremena Koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 10%o,

- 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 i zdravstvene
zaStite zivotinja, sigurnosti prometa na cestama, zastite od pozara, civilne zastite,
odrzavanja nepokretne gradske imovine, komunalnog redarstva i slicno, - pribliZan
postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova 20%,

- sudjeluje i koordinira aktivnosti u postupku javne nabave u skladu sa Planom nabave i
u suradnji sa stru¢nim djelatnicima upravnog tijela priprema elemente i prijedlog
Proracuna iz djelokruga upravnog tijela, te pripadajuce programe i izlaze ih na
sjednicama Vijeca 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, te po nalogu gradonacelnika. - pribliZan postotak radnog vremena koji
je potreban za obavljanje navedenih poslova 5%,

28. VISI SAVJETNIK ZA UPRAVNI POSTUPAK I NAPLATU
POTRAZIVANJA

Kategorija: I1.

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 drZavni ispit

- polozen specijalisticki program u podrucju javne nabave (Certifikat u podrucju javne
nabave)
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- 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 specificne 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 ukljuc¢uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu
pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija.

Opis poslova:

- vodi upravni postupak i 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 pretraZzuje financijske kartice duznika, vodi postupak i donosi rjeSenja o
prisilnoj naplati potrazivanja iz nadleznosti odjela, pokrec¢e postupke prisilne naplate
potrazivanja iz nadleznosti odjela pred nadleznim tijelima, prati obavijesti o otvaranju i
zatvaranju stecajnih i likvidacijskih postupaka, priprema i kompletira spise za prijavu
potrazivanja iz nadleZnosti odjela u stecajnom 1 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 op¢ih akata 1 programa iz upravnog podruc¢ja komunalne naknade,
komunalnog doprinosa 1 spomenicke rente, priprema nacrte ostalih akta i1z nadleznosti
odjela (ugovori, pravilnici, odluke, zakljucci i obavlja plansko - analiticke poslove za
navedena podrudja, - priblizan postotak radnog vremena Kkoji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 10%o,

- obavlja administrativno tehnicke poslove bagatelne i 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 zakljucivanje ugovora i davanja
koncesija za obavljanje komunalnih poslova na temelju ugovora o koncesiji na podrucju
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%
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pomaze komunalnim i prometnim redarima u obavljanju njihovih poslova, vodi
slozenije upravne postupke i izraduje rjeSenja u oblasti komunalnog i prometnog
redarstva, izdaje prekr$ajne naloge - pribliZan postotak radnog vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih poslova 5%

izraduje statisticke i1 druge propisane izvjestaje iz obuhvata poslova svog sluzbenickog
mjesta te je osobno odgovoran za njihovo pravovremeno dostavljanje nadleznim
tijelima, - pribliZzan postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje
navedenih poslova 2,5%,

obavlja druge strucne, opce 1 tehnicke poslova iz svog djelokruga, te druge poslove po
nalogu procelnika upravnog tijela. - pribliZan postotak radnog vremena Kkoji je
potreban za obavljanje navedenih poslova 5%.

29. SAVIETNIK ZA KOMUNALNE DJELATNOSTI
Kategorija: II.

Potkategorija: Savjetnik

Klasifikacijski rang: 5

Broj izvrsitelja: 1

Standardna mijerila :

Stru¢no 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

- poznavanje 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 1 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 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 1 vodi posebne
upravne postupke - pribliZan postotak radnog vremena Koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 60%

po potrebi vr§i oCevid na terenu po sluzbenoj duznosti ili na temelju prigovora ili zalbe
obveznika, izmjeru odnosno identifikaciju objekta ili prostora - priblizan postotak
radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova 15%
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- izdaje odobrenja i suglasnosti za privremeno koristenje javnih povrsina i prekope,
sudjeluje u postupcima za dodjelu zakupa javnih povrsina, izraduje izvjesca i 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 procelnika upravnog tijela. - priblizan postotak
radnog vremena Koji je potreban za obavljanje navedenih poslova 10%.

30. VISI STRUCNI SURADNIK ZA KOMUNALNE DJELATNOSTI
Kategorija: 1.

Potkategorija: Visi stru¢ni suradnik

Klasifikacijski rang: 6.

Broj izvrsitelja: 1

Standardna mijerila :

Struc¢no znanje:

- magistar/magistra struke ili stru¢ni/a specijalist/ica tehnicke 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 stalne sloZenije upravne i strué¢ne poslove unutar upravnoga
tijela;

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

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

Stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar i izvan upravnoga tijela u
svrhu prikupljanja i razmjene informacija.

Opis poslova

- obavlja poslove vezano za provedbu ugovora o obavljanju komunalnih djelatnosti i
ugovora o koncesijama za obavljanje komunalnih djelatnosti - pribliZan postotak
radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova 30%

- kontrolira 1 evidentira financijsko izvrSenje ugovora o obavljanju komunalnih
djelatnosti i ugovora o koncesijama za obavljanje komunalnih djelatnosti i temeljem
toga priprema procijenjene vrijednosti za potrebe buducih nabava- priblizan postotak
radnog vremena Kkoji je potreban za obavljanje navedenih poslova 20%

- obavlja poslove istrazivanja trzista i pripreme troSkovnika za provedbu postupaka
nabave iz podrucja nadleznosti upravnog odjela - pribliZan postotak radnog
vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova 10%
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- obavlja poslove vezano za evidentiranje komunalne infrastrukture kao i azuriranje
evidencije komunalne infrastrukture- pribliZan postotak radnog vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih poslova 30%

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

Clanak 6.

U Sistematizaciji radnih mjesta u Upravnom odjelu za komunalne djelatnosti, iza tocke ,,32.
Referent — prometni redar 11 dodaje se nova toc¢ka 33., koja glasi:

31. VISI REFERENT ZA KOMUNALNE DJELATNOSTI
Kategorija: I11.

Potkategorija: Visi referent

Klasifikacijski rang: 9

Broj izvrsitelja: 1

Standardna mijerila :

Stru¢no znanje:

- sveuciliSni/a prvostupnik/ca struke ili stru¢ni/a prvostupnik/ca gradevinske, arhitektonske,
urbanisticke, geodetske, ekonomske ili pravne 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 1 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 ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika;

Stupanj struéne komunikacije koji uklju€uje 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 1
pretrazuje financijske kartice duznika za potraZivanja te obavlja poslove pripreme
dokumentacije (osnova za placanje, obracun zateznih kamata) za pokretanje ovrSnih
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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

1 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 1 druge poslove prema nalogu procelnika upravnog tijela. - priblizan postotak

radnog vremena Koji je potreban za obavljanje navedenih poslova 10%

32. REFERENT - KOMUNALNI REDAR
Kategorija: I11.

Potkategorija: Referent

Klasifikacijski rang: 11

Broj izvrsitelja: 3

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

- poznavanje 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 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 1 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 i okoliSa, 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%,
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- prati stanje prometne, gospodarske 1 turisticke signalizacije i predlaze mjere za njeno
poboljsanje, - pribliZan postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje
navedenih poslova 5%,

- sudjeluje u pripremi prijedloga opc¢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.0. 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 agrotehni¢kim mjerama, kao i druge poslove vezane za utvrdivanje ¢injenica 1
prikupljanja dokaza o stanju i na¢inu 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 proracunskih korisnika po nalogu procelnika
upravnog tijela - pribliZan postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje
navedenih poslova 5%,

33. REFERENT - PROMETNI REDAR
Kategorija: I11.

Potkategorija: Referent

Klasifikacijski rang: 11

Broj izvrsitelja: 2

Standardna mijerila :

Struéno znanje:

- srednja stru¢na 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

- poznavanje 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;
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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 1 izrice 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 procelnika
upravnog tijela. - priblizan postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje
navedenih poslova 10%.

34.REFERENT — POMORSKI REDAR

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

Standardna mjerila :

Strucno znanje:

- srednja stru¢na sprema tehnicke, druStvene struke ili gimnazijskog usmjerenja

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- polozen drZavni ispit

- zavr$eno struc¢no osposobljavanje za obavljanje poslova nadzora pomorskog dobra u opcéoj
upotrebi

- poznavanje 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;
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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:

provodi mjere za odrzavanje reda na pomorskom dobru koje su propisane Odlukom o
redu na pomorskom dobru - pribliZan postotak radnog vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 30%,

provodi nadzor nad provedbom Odluke o redu na pomorskom dobru sukladno
ovlastima

utvrdenim zakonom - pribliZan postotak radnog vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 30%,

pokrece upravne postupke i nareduje odgovarajuc¢e mjere u skladu s Odlukom o redu
na pomorskom dobru - priblizan postotak radnog vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 30%,

obavlja i druge poslove u vezi sa pomorskim dobrom prema nalogu proc¢elnika -
pribliZan postotak radnog vremena koji je potreban za obavljanje navedenih
poslova 10%o,.*
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