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I Opcinska nacelnica

23.
Na temelju stavka 3. Clanka 4. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi ("NN", broj 86/08, 61/11, 04/18, 112/19 i 17/25), Op¢inska nacelnica na prijedlog procelnika
Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Vrsar-Orsera, dana 09.09.2025. godine, donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM REDU
JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA OPCINE VRSAR-ORSERA

I OPCE ODREDBE
Clanak 1.
Ovim Pravilnikom utvrduje se unutarnje ustrojstvo Jedinstvenog upravnog odjela, nazivi i opisi poslova
radnih mjesta, strucni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, broj izvrsitelja i druga pitanja od znacaja za rad.

Clanak 2.
Djelokrug rada Jedinstvenog upravnog odjela odreden je clankom 2. Odluke o ustrojstvu Jedinstvenog
upravnog odjela Opcine Vrsar-Orsera ("Sluzbene novine Opéine Vrsar-Orsera", broj 10/25).

111 NACIN RADA I RUKOVODPENJA POSLOVIMA JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA
Clanak 3.
Radom Jedinstvenog upravnog odjela upravlja procelnik.

11 UNUTARNJE USTROJSTVO JEDINSTVENOG UPRAVNOG DJELA

Clanak 4.
Ovim Pravilnikom se utvrduje se organizacijska struktura Jedinstvenog upravnog odjela, te se utvrduje
unutarnji ustroj istoga po odsjecima kako slijedi:
1. Odsjek za opcéu upravu drustvene djelatnosti i javnu nabavu,
2. Odsjek za financije, proracun i racunovodstvo,
3. Odsjek za komunalni sustav,
4. Odsjek za prostorno uredenja, graditeljstvo, zastitu okoliSa i upravljanje zgradama.

Clanak 5.

Ovim Pravilnikom utvrduju se nazivi radnih mjesta unutar pojedinih odsjeka, te broj potrebnih radnih
mjesta po odsjecima:

1. Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela - radno mjesto 1. kategorije- glavni rukovoditelj -
Kklasifikacijski rang 1. - 1 izvrsitelj,

- sveucili$ni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili strucni

diplomski studij drustvene ili tehnicke struke,

- drzavni ispit II. razine
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,:

Samostalnost u radu:

- samostalnost u radu i odlu¢ivanju o najslozenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢enu samo opéim
smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku upravnoga tijela,

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:

- stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnoga tijela od utjecaja na provedbu plana i programa
upravnoga tijela,

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

- stupanj odgovornosti koji ukljucuje najvisu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i
postupanja, ukljucujuéi Siroku nadzornu i1 upravljacku odgovornost. Najvi§i stupanj utjecaja na
donoSenje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike i njenu provedbu.
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Opis poslova:

- koordinira poslove Op¢inskog nacelnika i Opc¢inskog vijeca, priprema nacrte op¢ih akata, programa i
izvjesca iz samoupravnog djelokruga te proracuna (40%),

- donosi rjeSenja u upravnim postupcima iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela (20%),

- odgovoran je za materijalno-financijsko poslovanje upravnog odjela, nadzire rad i rukovodi
organizacijom rada Odjela (20%),

- nadgleda rad i utvrduje prioritete projektnih timova za investicijske projekte (20%).

ODSJEK ZA OPCU UPRAVU, DRUSTVENE DJELATNOSTI I JAVNU NABAVU

2. Voditelj odsjeka za op¢u upravu, drustvene djelatnosti i javnu nabavu- radno mjesto 1. kategorije
- visi rukovoditelj 1. kategorije - klasifikacijski rang 3. - 1 izvrSitelj
- 1 izvrSitelj,

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucilis$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski

studij pravne struke,

- drzavni ispit II. razine,

- poloZen strucni ispit za upravljanje dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva,

- poloZen pisani ispit u sklopu SpecijalistiCkog programa izobrazbe iz podrucja javne nabave

- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima.

Samostalnost u radu:

- stupanj samostalnosti koji ukljuuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i
pomoc¢i nadredenog pri rjesavanju strucnih problema,

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:

- stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu
pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija,

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

- stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost
za materijalna i financijska sredstva do odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za upravljanje
Odsjekom

Opis poslova:

- organizira rad i upravlja radom Odsjeka. Odgovara za njegovu efikasnost, prati problematiku i propise
iz oblasti Odsjeka. Op¢inskom nacelniku i procelniku predlaze mjere, sredstva i akte za njegovo
unapredenje. Priprema nacrte opcih akata, kontrolira uskladenosti opé¢ih i pojedinacnih akata sa
zakonom, rjeSavanje imovinsko - pravnih odnosa pri raspolaganju nekretninama u opéinskom
vlasni$tvu, zastupanje Op¢ine u upravnim i sudskim postupcima za koje nije potreban pravosudni ispit
(30%),

- obavlja poslove sluzbenika za informiranje sukladno Zakonu o pravu na pristup informacijama.
Odgovorna je osoba za izdavanje Sluzbenih novina Opc¢ine Vrsar-Orsera. Odgovoran je za poslove
arhive i elektronske pohrane podataka (25%),

- obavlja poslove vezano uz javnu nabavu i ovlasteni je predstavnik narucitelja u postupcima javne
nabave, obavlja poslove vezane uz projekte financirane iz nacionalnih i EU fondova, ¢lan je tima za
investicijske projekte (30%),

- obavlja poslove vezane uz radne odnose. Po nalogu pro¢elnika obavlja odgovarajuce poslove i za
ustanove kojih je osniva¢ Opc¢ina Vrsar-Orsera i druge poslove po potrebi (15%).

3. Savjetnik za pravne poslove — radno mjesto I1. kategorije - savjetnik - klasifikacijski rang 5. - 1

izvrsitelj

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucilis$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski
studij pravne struke,

- drzavni ispit II. razine,

- najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

Samostalnost u radu:

- stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢es¢i nadzor te opée i specificne upute rukovodeceg sluzbenika,
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Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:
- stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija,

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

- stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedinac¢nih odluka.

Opis poslova:

- priprema nacrta op¢ih akata, kontrola uskladenosti op¢ih i pojedinacnih akata sa zakonom iz oblasti
Odsjeka, rjesavanje imovinsko - pravnih odnosa pri raspolaganju nekretninama u opcéinskom
vlasni$tvu, obavljanje poslova vezanih uz zakup poslovnih prostora, obavljanje poslova vezano za
raspolaganje drzavnim poljoprivrednim zemljiStem, pracenje zakona i drugih propisa, zastupanje
Op¢ine u upravnim i sudskim postupcima za koje nije potreban pravosudni ispit (60%),

- vodenje postupaka prisilnih ostvarenja odnosno osiguranja trazbina (15%),

- odgovorna je osoba za poslove zastite osobnih podataka, odgovorna je osoba za elektronicki unos i
azuriranje podataka u registre imovine (10 %),

- obavlja odgovarajuée poslove i za ustanove kojih je osniva¢ Opc¢ina Vrsar-Orsera i druge poslove po
nalogu voditelja i procelnika (15%).

4. ViSi stru¢ni suradnik za drustvene djelatnosti - radno mjesto II. kategorije - viSi stru¢ni suradnik
- klasifikacijski rang 6. - 1 izvrSitelj

- sveuciliSni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij drustvene struke,

- drzavni ispit II. razine

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

Samostalnost u radu:

— stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika,

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:

— stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica

te povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija,

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

— stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te

pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.

Opis poslova:

- organizira i zapisnicki prati rad Opcinskog vijeca i Opcinskog nacelnika, obavlja protokolarne,
administrativne i druge poslove za Op¢inskog nacelnika i Op¢insko vijece (30%) .

- prati problematiku i propise, te priprema nacrte op¢ih i upravnih akata iz oblasti predSkolskog i
Skolskog obrazovanja, kulture, socijalne skrbi, sporta i drugih druStvenih djelatnosti. Priprema nacrte
akata, natjeCaja, te ugovora koji se primjenjuju prilikom financiranja i ugovaranja programa i/ili
projekata od interesa za opée dobro koje provode udruge. Priprema nacrte akata, natjeCaja, te ugovora
koji se primjenjuju prilikom financiranja i ugovaranja javnih potreba koje provode ustanove (60%),

- obavlja odgovarajuce poslove i za ustanove kojih je osniva¢ Op¢ina Vrsar-Orsera i druge poslove po
nalogu voditelja i procelnika (10%).

5. Administrativni tajnik - radno mjesto IIl. kategorije - referent - klasifikacijski rang 11. - 2
izvrsitelja,

- srednja stru¢na sprema drustvene ili tehnicke struke,

- drzavni ispit L. razine

- poloZen strucni ispit za upravljanje dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva,

- poznavanje rada na racunalu,

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima.

Samostalnost u radu:

- stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika,
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Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:

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

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

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

Opis poslova:

- zaprima pismena (podneske i akte) i upisuje u propisane upisnike ili urudzbene zapisnike, otprema akte,
obavlja poslove arhive i elektronske pohrane podataka, unosi podatke u registar ugovora, te obavlja
druge administrativne poslove (60%),

- obavlja protokolarne i poslove u vezi s prijemom stranaka za potrebe Opc¢inskog nacelnika i procelnika,
poslove prijepisa i druge uredske poslove. Obavlja poslove vezane uz telefonsku centralu (30%),

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja i procelnika (10%).

ODSJEK ZA FINANCIJE, PRORACUN I RACUNOVODSTVO

6. Voditelj odsjeka za financije, prora¢un i racunovodstvo - radno mjesto I. kategorije - visi

rukovoditelj 1. kategorije - klasifikacijski rang 3. - 1 izvrSitelj

- sveuciliSni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij ekonomske struke,

- drzavni ispit II. razine

- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima.

Samostalnost u radu:

- stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i
pomoc¢i nadredenog pri rjesavanju strucnih problema,

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:

- stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu
pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija,

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

- stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost
za materijalna i financijska sredstva do odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za upravljanje
Odsjekom.

Opis poslova:

- organizira rad i upravlja radom Odsjeka. Odgovara za njegovu efikasnost, prati problematiku i propise
iz oblasti Odsjeka. Op¢inskom nacelniku i procelniku predlaze mjere, sredstva i akte za njegovo
unapredenje. Izraduje prijedlog proracuna i izmjena i dopuna proracunu, izvjes¢a o izvr$enju proracuna,
izvje$ca o koriStenju proracunske zalihe, izjavu o fiskalnoj odgovornosti i ostale plansko — analiticke
poslove. Koordinira s proracunskim korisnicima i ostalim odsjecima, suraduje s nadleznim tijelima i
institucijama, te suradni¢kim informati¢kim tvrtkama. Prati naplatu proracunskih prihoda i primitaka,
planira i prati likvidnost proraCuna, evidentira, pohranjuje i aktivira izdana/primljena sredstva
osiguranja plac¢anja. Provodi postupke vezane za zaduzivanje, davanje jamstva i suglasnosti i izraduje
izvjesca o stanju duga (80%),

- obavlja poslove na pripremi, provedbi i izvjeStavanju vezano za projekte koji se financiraju iz EU i
nacionalnih fondova, te financiranje udruga i ustanova iz opéinskog proraduna. Clan je tima za
investicijske projekte (15%),

- po potrebi neposredno obavlja i druge poslove Odsjeka. Obavlja odgovarajuce poslove i za ustanove
kojih je osniva¢ Op¢ina Vrsar-Orsera i druge poslove po nalogu procelnika (5%).

7. Visi referent za financije, proracun i racunovodstvo — radno mjesto I11. kategorije — visi referent —
klasifikacijski rang 9. — 1 izvrSitelj

- sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij ekonomske struke,

- drzavni ispit II. razine

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
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Samostalnost u radu:

- stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute za
rjeSavanje relativno slozenih stru¢nih problema,

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:

- stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica,

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

- stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te
pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Opis poslova:

- prati problematiku i propise iz oblasti Odsjeka, obavlja financijsko — ra¢unovodstvene poslove
proracunskih korisnika. Vodi analiticke evidencije, obavlja poslove vezano za obracun i naplatu
prihoda, obracun i isplate plac¢a, naknada i honorara, knjigovodstvenog evidentiranja poslovnih
dogadaja. Glavni je knjigovoda u sustavu knjigovodstva proracuna proracunskih korisnika i u tom
smislu vodi propisane racunovodstvene evidencije i osobno je odgovoran za ispravno i azurno
knjizenje u glavnoj knjizi, izraduje odgovarajuca financijska, statisticka i druga izvjes¢a sukladno
zakonskim propisima, te je osobno odgovoran za njihovo pravovremeno dostavljanje (75%)

- lIzraduje prijedlog financijskog plana i izmjene i dopune financijskog plana, izvjes¢a o izvrSenju
financijskih planova, izjavu o fiskalnoj odgovornosti i ostale financijsko - planske poslove za
proracunske korisnike, suraduje s nadleznim tijelima i institucijama, prati i analizira poslovanje
proracunskih korisnika te voditelju odsjeka predlaze mjere, sredstva i akte za unapredenje poslovanja
s proracunskim korisnicima (15%)

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja i procelnika, vodi upravni postupak i/ili rjesava u
jednostavnim upravnim stvarima iz svoje nadleznosti (10%)

8. Referent za financije i proracun - radno mjesto III. kategorije - referent - klasifikacijski rang 11.
- 1 izvrSitelj

- srednja stru¢na sprema ekonomske struke

- drzavni ispit L. razine

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima.

Samostalnost u radu:

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:

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

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

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

Opis poslova:

- prati problematiku i propise iz oblasti Odsjeka. Obavlja poslove kontrole ulazne dokumentacije, platnog
prometa, likvidature, analitickog knjigovodstva, poslove vezano za fakturiranje i naplatu opcéinskih
prihoda. Obavlja poslove knjigovodstvenog evidentiranja poslovnih dogadaja. Glavni je knjigovoda u
sustavu knjigovodstva proracuna i u tom smislu vodi propisane racunovodstvene evidencije i osobno
je odgovoran za ispravno i azurno knjizenje u glavnoj knjizi (45%),

- izraduje financijske izvjeStaje prorauna, statisticka i druga izvjeséa za nadlezne institucije sukladno
zakonskim propisima kao i ostalu odgovaraju¢u dokumentaciju iz obuhvata poslova svog sluzbenickog
mjesta te je osobno odgovoran za njihovo pravovremeno dostavljanje (45%),

- obavlja poslove vezano uz evidenciju dugotrajne imovine, obavlja i druge poslove po nalogu voditelja
i procelnika (10%).

9. Racunovodstveni referent - radno mjesto II1. kategorije - referent - klasifikacijski rang 11. — 2
izvrsitelja,

- srednja stru¢na sprema ekonomske struke

- drzavni ispit I. razine

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima.
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Samostalnost u radu:

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:

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

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

- stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te
pravilnu primjenu izricito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Opis poslova:

- obavlja poslove zaprimanja i kontrole ulazne dokumentacije, likvidature, blagajnicko poslovanje,
materijalno knjigovodstvo te evidencije osnovnih sredstava i sitnog inventara. Obavlja poslove vezano
za obracunavanje i naplatu op¢inskih prihoda, knjigovodstvenog evidentiranja poslovnih dogadaja
(35%),

- obavlja poslove vezane uz obracun i isplate placa, naknada i honorara, obavlja poslove unosa i kontrole
podataka za isplatu potpora korisnicima po raznim osnovama, obavlja poslove likvidature i platnog
prometa (35%),

- izraduje statisticka i druga izvjeSca za nadleZne institucije sukladno zakonskim propisima kao i ostalu
odgovaraju¢u dokumentaciju iz obuhvata poslova svog sluzbeni¢kog mjesta te je osobno odgovoran za
njihovo pravovremeno dostavljanje (15%),

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja i procelnika (15%)

ODSJEK ZA KOMUNALNI SUSTAV

10. Voditelj odsjeka za komunalni sustav- radno mjesto 1. kategorije — visi rukovoditelj 1. kategorije
— Klasifikacijski rang 3. - 1 izvrsitelj

- sveuciliSni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili strucni
diplomski studij tehnicke ili drustvene struke

- drzavni ispit II. razine

- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima.

Samostalnost u radu:

- stupanj samostalnosti koji ukljuuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i
pomoc¢i nadredenog pri rjesavanju strucnih problema,

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:

- stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu
pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija,

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

- stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost
za materijalna i financijska sredstva do odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za upravljanje
Odsjekom.

Opis poslova:

- organizira rad i upravlja Odsjekom, te odgovara za njegovu efikasnost. Priprema nacrte op¢ih i
pojedina¢nih akata, te ugovora iz oblasti komunalnog gospodarstva, provodi upravni postupak u
najslozenijim upravnim stvarima do donoSenja rjeSenja, te po potrebi neposredno obavlja i druge
poslove Odsjeka. Prati problematiku i propise iz oblasti Odsjeka, te Op¢inskom nacelniku i pro¢elniku
predlaze mjere, sredstva i akte za njegovo unapredenje (30%),

- odgovorna je osoba za elektronicki unos i azuriranje podataka u registre imovine i vodenje evidencije
komunalne infrastrukture. Vodi i azurira evidenciju obveznika komunalne naknade i naknade za
uredenje voda, te priprema rjesenja (30%),

- pokrece i nadzire provedbu prekr$ajnih postupaka

- suraduje s komunalnim poduzeéima, javnim poduzeé¢ima i drzavnim tijelima. Vodi katastarsku
evidenciju prostora, te obavlja poslove vezane uz uvodenje GIS-a. Clan je tima za investicijske projekte
(30%),

- pokrece i nadzire provedbu prekrSajnih postupaka, obavlja i druge poslove po nalogu procelnika (10%).



BROJ: 12/25 "SLUZBENE NOVINE OPCINE VRSAR - ORSERA" Str. 354

11. Visi komunalni savjetnik - radno mjesto II. kategorije — visi savjetnik - klasifikacijski rang 4. - 1

izvrsitelj

- sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili strucni

diplomski studij gradevinske struke,

- drzavni ispit II. razine

- najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

Samostalnost u radu:

- stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg
sluzbenika,

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:

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

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuc¢eg podrucja.

Opis poslova:

- priprema nacrte op¢ih akata iz oblasti komunalnog gospodarstva i prati problematiku i propise iz tih
oblasti. Provodi upravni postupak do donoSenja rjesenja o utvrdivanju komunalnog doprinosa i rjesenja
o utvrdivanju naknade za zadrzavanje nezakonito izgradenih zgrada (30%),

- obavlja poslove vezane uz programe odrzavanja i izgradnje komunalne infrastrukture, te priprema, vodi
i nadzire poslove odrzavanja i izgradnje komunalnih objekata i infrastrukture. Kontrolira rashode i
vodi evidencije rashoda iz tih oblasti (50%),

- izraduje analize, statistiCka i ostala izvjesS¢a iz nadleznosti Odsjeka. Po potrebi obavlja i druge poslove
po nalogu voditelja i pro¢elnika. Clan je tima za investicijske projekte (20%).

12. Referent za komunalni sustav - radno mjesto I1I. kategorije - referent - klasifikacijski rang 11. -
1 izvrsitelj

- srednja stru¢na sprema drustvene ili tehnicke struke

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- drzavni ispit I. razine

- polozen vozacki ispit B kategorije,

Samostalnost u radu:

- stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:

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

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

- stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te
pravilnu primjenu izricito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Opis poslova:

- priprema nacrte op¢ih ipojedinacnih akata iz oblasti komunalnog reda, uredenja prometa, protupozarne
1 civilne zastite, koriStenja javnih povrsina, te prati problematiku i propise iz tih oblasti (40%),

- koordinira rad komunalnih, pomorskih i prometnih redara u suradnji i prema naputcima voditelja
Odsjeka. Obavlja poslove nadzora, uredenja i opremanja javnih povrsina i nerazvrstanih cesta. Obavlja
radnje u upravnim i prekrSajnim postupcima sukladno Zakonu o komunalnom gospodarstvu, Zakonu o
sigurnosti prometa na cestama, Zakonu o pomorskom dobru, Zakonu o poljoprivrednom zemljistu,
Zakonu o upravljanju i odrzavanju zgrada (40%),

- obavlja poslove kontrole i odrzavanja video i informaticke opreme, Obavlja poslove izrade sluzbenih
novina i objave sluzbenih informacija (15%),

- po potrebi obavlja administrativne i poslove pisarnice. Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja i
procelnika. (5%).
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13. Referent — komunalno—prometni redar - radno mjesto IIl. kategorije - referent — klasifikacijski
rang 11.- 1 izvrSitelj
- srednja stru¢na sprema drustvene ili tehnicke struke

- drzavni ispit . razine

- zavrSen program osposobljavanja za obavljanje poslova prometnog redara,

- zavrSen program osposobljavanja za pomorskog redara,

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

- polozen vozacki ispit B kategorije,

Samostalnost u radu:

- stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:

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

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

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

Opis poslova:

- provodi nadzor nad komunalnim redom, te bespravnom gradnjom. Obavlja radnje u upravnom i
prekrsajnom postupku sukladno zakonima i propisima iz oblasti komunalnog gospodarstva, prostornog
uredenja i gradnje, upravljanja i odrZzavanja zgrada, zastite okoliSa i poljoprivrednog zemljista, te zastite
dobrobiti zivotinja, obavlja poslove nadzora nepropisno zaustavljenih i parkiranih vozila, premjesStanja
nepropisno zaustavljenih i1 parkiranih vozila, te poslove upravljanja prometom. Obavlja radnje u
upravnom i prekrSajnom postupku sukladno Zakonu o sigurnosti prometa na cestama i Zakonu o
cestama (70%),

- provodi nadzor nad redom na pomorskom dobru. Obavlja radnje u upravnom i prekrsajnom postupku
sukladno zakonima i propisima iz oblasti zastite pomorskog dobra (20%),

- obavlja administrativne poslove, poslove pisarnice po potrebi i druge poslove po nalogu voditelja i
procelnika (10%).

14. Referent — komunalno-pomorski redar - radno mjesto IIl. kategorije - referent — klasifikacijski

rang 11.- 1 izvrSitelj

- srednja stru¢na sprema drustvene ili tehnicke struke

- drzavni ispit I. razine

- zavrSen program osposobljavanja za pomorskog redara,

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

- poloZen vozacki ispit B kategorije,

Samostalnost u radu:

- stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:

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

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

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

Opis poslova:

- provodi nadzor nad komunalnim redom, redom na pomorskom dobru i bespravnom gradnjom. Obavlja
radnje u upravnom i prekrSajnom postupku sukladno zakonima i propisima iz oblasti komunalnog
gospodarstva, prostornog uredenja i gradnje, upravljanja i odrzavanja zgrada, zastite okolisa,
pomorskog dobra i poljoprivrednog zemljista, te zastite dobrobiti zivotinja (80%),

- obavlja administrativne poslove, poslove pisarnice po potrebi i druge poslove po nalogu voditelja i
procelnika (20%).
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15. Referent — prometno-komunalni redar - radno mjesto III. kategorije - referent — klasifikacijski

rang 11.- 1 izvrSitelj na pola radnog vremena

- srednja stru¢na sprema drustvene ili tehnicke struke

- drzavni ispit . razine

- zavrSen program osposobljavanja za obavljanje poslova prometnog redara,

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

- polozen vozacki ispit B kategorije,

Samostalnost u radu:

- stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:

- stupanj strucnih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica
upravnoga tijela

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

- stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te
pravilnu primjenu izricito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Opis poslova:

- obavlja poslove nadzora nepropisno zaustavljenih i parkiranih vozila, premjestanja nepropisno
zaustavljenih i parkiranih vozila, te poslove upravljanja ~ prometom. Obavlja radnje u upravnom i
prekrsajnom postupku sukladno Zakonu
o sigurnosti prometa na cestama i Zakonu o cestama, provodi nadzor nad komunalnim redom i
bespravnom gradnjom. Obavlja radnje u upravnom i prekrSajnom postupku sukladno zakonima i
propisima iz oblasti komunalnog gospodarstva, prostornog uredenja i gradnje, upravljanja i odrzavanja
zgrada, zaStite okoliSa i poljoprivrednog zemljista, te zastite dobrobiti Zivotinja (90%),

- obavlja administrativne poslove, poslove pisarnice po potrebi i druge poslove po nalogu voditelja i
procelnika (10%).

16. Spremac - radno mjesto IV. kategorije, I1. potkategorije, 2. razine - klasifikacijski rang 13. - 1

izvrsitelj

- niza stru¢na sprema.

Stupanj odgovornosti:

- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi

Opis poslova:

- obavlja poslove odrzavanja Cisto¢e u upravnoj zgradi Opcine Vrsar-Orsera i drugim prostorima i
zgradama u vlasnistvu Opcine (90%),

- obavljai druge jednostavne poslove po nalogu voditelja i procelnika (10%).

ODSJEK ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO, ZASTITU OKOLISA I UPRAVLJANJE

ZGRADAMA

17. Voditelj odsjeka za prostorno uredenje, graditeljstvo i zastitu okoliSa - radno mjesto 1. kategorije

— visi rukovoditelj 1. kategorije - klasifikacijski rang 3. - 1 izvrSitelj

sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski

studij arhitektonske ili gradevinske struke

- drzavni ispit II. razine

- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima.

Samostalnost u radu:

- stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i
pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju stru¢nih problema,

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:

- stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljuc¢uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu
pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija,

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

- stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost
za materijalna i financijska sredstva do odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za upravljanje
Odsjekom.
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Opis poslova:

- organizira rad i upravlja Odsjekom, te odgovara za njegovu efikasnost. Priprema nacrte opc¢ih i
pojedina¢nih akata iz oblasti graditeljstva, prostornog uredenja i zastite okolisa. Prati problematiku i
propise iz oblasti Odsjeka, te Opc¢inskom nacelniku i procelniku predlaze mjere, sredstva i akte za
njegovo unapredenje. Odgovorna je osoba za pravilno i zakonito donasanje prostorno-planske
dokumentacije (40%),

- suradnja i koordinacija s projektantima i javnopravnim tijelima, nadzor u postupcima izrade
prostornoplanske dokumentacije, rjeSavanje po zahtjevima stranaka (30%),

- obavlja poslove na pripremi, provedbi i izvjeStavanju vezano za projekte koji se financiraju iz EU i
nacionalnih fondova i druge poslove po nalogu pro¢elnika. Clan je tima za investicijske projekte(30%).

18. Savjetnik za posjetiteljske centre i EU fondove - radno mjesto II. kategorije - savjetnik -
Kklasifikacijski rang 5.- 1 izvrSitelj

- sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni

diplomski studij druStvene struke,

- drzavni ispit II. razine

- najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

Samostalnost u radu:

- stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢es¢i nadzor te opée i specificne upute rukovodeceg sluzbenika;

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:

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

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

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

Opis poslova:

- obavlja poslove vezane uz vodenje, gospodarenje i odrzavanje Znanstveno edukacijskog centra (ZEC)
i drugih posjetiteljskih kulturno turistickih i informativnih centara. Obavlja poslove vezane uz
drustvene mreze (60%),

- prati propise i natjecaje za financiranje iz nacionalnih i EU fondova, te predlaze Op¢inskom nacelniku
i proCelniku mjere, sredstva i akte za u€inkovito kandidiranje projekata. Obavlja poslove diseminacije
informacija vezano uz natjecaje za financiranje iz EU fondova fizickim osobama, privatnom i civilnom
sektoru (30%),

- po potrebi obavlja i druge poslove po nalogu voditelja i pro¢elnika. Clan je tima za investicijske
projekte (10%).

19. Visi strucni suradnik za pravne poslove — radno mjesto II. kategorije — visi stru¢ni suradnik —
klasifikacijski rang 6. — 1 izvrSitelj

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucilis$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski

studij pravne struke,

- drzavni strucni ispit II. razine,

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

Samostalnost u radu:

— stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika,

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:

— stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica

te povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija,

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

— stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te

pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.

Opis poslova:

- prati problematiku i propise iz oblasti Odsjeka, priprema nacrte op¢ih i pojedinacnih akata iz oblasti

prostornog uredenja, graditeljstva, zastite okoli$a, upravljanja zgradama i komunalnog gospodarstva.
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- Obavlja poslove pripreme uvjerenja i rjesava po zahtjevima stranaka. Obavlja pravne poslove vezane
uz izgradnju po Programu poticajne stanogradnje (POS) i ostalim programima rjeSavanja stambene
problematike i priustivog stanovanja (75%).

- obavlja poslove vezane uz javnu nabavu i ovlaSteni je predstavnik narucitelja u postupcima javne
nabave (15%).

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja i procelnika, vodi upravni postupak i/ili rjesava u
jednostavnim upravnim stvarima iz svoje nadleznosti (10%)

20. Visi referent za upravno pravne poslove i EU fondove — radno mjesto I11. kategorije — visi referent
— Klasifikacijski rang 9. — 1 izvrSitelj

- sveucili$ni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij arhitektonske, pravne, upravno pravne,

ekonomske ili gradevinske struke

- drzavni ispit II. razine

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

Samostalnost u radu:

- stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute za
rjeSavanje relativno slozenih stru¢nih problema,

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:

- stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica,

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

- stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te
pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Opis poslova:

- vodi upravni postupak i/ili rjeSava u jednostavnim upravnim stvarima iz svoje nadleznosti, priprema
nacrte pojedinacnih akata iz oblasti prostornog uredenja, graditeljstva i zastite okolisa, te gospodarenja
javnim i stambenim prostorima. Obavlja poslove pripreme uvjerenja i rjeSava po zahtjevima stranaka.
Obavlja pravne poslove vezane uz izgradnju po Programu poticajne stanogradnje
(POS), te izgradnju, odrzavanje i upravljanje javnim i stambenim zgradama
(60%),

- prati propise i natjecaje za financiranje iz nacionalnih i EU fondova, te predlaze Op¢inskom nacelniku
i procelniku mjere, sredstva i akte za uc¢inkovito kandidiranje projekata. Obavlja poslove diseminiranja
informacija vezano uz natjecaje za financiranje iz EU fondova fizickim osobama, privatnom i civilnom
sektoru, (20%),

- priprema predloske upravnih akata za potrebe ovog i Odsjeka za komunalni sustav. Po potrebi obavlja
i druge poslove po nalogu voditelja i procelnika. (20%).

Clanak 6.

Za radna mjesta navedena u prethodnom ¢lanku ovog Pravilnika, za koje je kao uvjet za prijam u sluzbu
odreden poloZeni drzavni ispit, poloZen pisani ispit u sklopu Specijalistickog programa izobrazbe iz podrucja javne
nabave i strucni ispit za upravljanje dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva, primiti u sluzbu moze se
sluzbenik koji ne ispunjava navedeni uvjet, uz uvjet da stru¢ni ispit polozi u roku od godine dana od dana pocetka
rada utvrdenog rjeSenjem o rasporedu na radno mjesto.

Clanak 7.
Pored navedene sistematizacije radnih mjesta, a u svrhu pripreme i provedbe projekata koji se financiraju
iz EU, nacionalnih i drugih fondova, mogu se osnivati projektni timovi i imenovati voditelji projekata, te dodjeljivati
odgovarajuéi poslovi ¢lanovima projektnih timova koji nisu u opisu poslova pojedinih radnih mjesta.
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Clanak 8.
Prava iz radnog odnosa i druga prava u vezi sa radom sluzbenici i namjeStenik Jedinstvenog upravnog
odjela ostvaruju sukladno odredbama Zakona o lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi ("NN", broj 33/01,
60/01, 129/05, 109/07, 125/08, 36/09, 150/11, 144/12, 19/13, 137/15, 123/17, 98/19 i 144/20) i Zakona o
sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi ("NN" 86/08, 61/11, 04/18, 112/19
117/25).

Izrazi koji se koriste u ovom pravilniku, a imaju rodno znacenje, odnose se jednako na zenski i muski
rod.

Clanak 9.
Ovaj Pravilnik se objavljuje u Sluzbenim novinama Op¢ine Vrsar-Orsera, a stupa na snagu 01. listopada
2025. godine.

Clanak 10.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog
odjela Op¢ine Vrsar-Orsera (“Sluzbene novine Opc¢ine Vrsar-Orsera" broj 11/25).

KLASA: 024-03/25-01/12
URBROJ:2163-40-01-01/17-25-2
Vrsar-Orsera, 09.09.2025.

OPC';NA VRSAR-ORSERA
OPCINSKA NACELNICA
Tina Slamar,v.r.



