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OPIS POSLOVA 1 PODACI O PLACI ZA RADNO MJESTO
Proéelnik/proé¢elnica Upravnog odjela za opée poslove, pravne i mjesnu samoupravu Opcine
Donji Kraljevec

1. OPIS POSLOVA:
- priprema i organizira rad Opéinskog vijeca Opéine Donji Kraljevec (dalje u tekstu: Opcinsko vijece)
i njegovih radnih tijela, te u tom smislu koordinira rad sluzbi drugih upravnih tijela, obavlja strune,
upravne i tehnicke poslove u pripremi sjednica Opéinskog vije¢a, priprema opée i pojedinatne akte za
Opéinsko vijece i njegova radna tijela, daje pravna i druga struéna misljenja u svezi s radom
Opéinskog vijeéa i njegovih radnih tijela, brine o uskladenosti materijala za sjednice sa zakonom,
Statutom, Poslovnikom i drugim propisima, zaprima akte Opéinskog vijeca i vaZnije akte naCelnika
Opéine Donji Kraljevec (dalje u tekstu: Nacelnik) za objavu u Sluzbenom glasniku, ureduje akte koje
donosi Opéinsko vijece, organizira njihove objave i dostavlja nadleznim tijelima i subjektima radi
izvrienja,
- obavlja pravne i organizacijske poslove s neposrednim sudjelovanjem gradana u odlucivanju,
odnosno vodi brigu o provodenju svih oblika izbora, obavlja poslove u vezi s osnivanjem i
preustrojem mjesnih odbora, izborima za njihova tijela i poslove u vezi sa stvaranjem uvjeta za rad
tijela mjesnih odbora, te obavlja struéne, administrativne i tehniCke poslove i poslove unapredenja
mjesne samouprave,
- pruza pravne savjete s podrudja pripreme, izrade i provodenja propisa iz djelokruga nacelnika i
Opéinskog vijeca, obavlja poslove pracenja i tumacenja zakona i drugih propisa, struéne,
savjetodavne, protokolarne i upravne poslove za potrebe natelnika, te predsjednika Opcinskog vijeca,
- priprema i organizira struéne i administrativno tehnike poslove vezane uz rad nacelnika, te u tom
smislu obavlja poslove pripreme opéih i pojedinaénih akata iz djelokruga nacelnika kao i ostale
poslove iz djelokruga Nacelnika,
- vodi registar ugovora, narudzbenica i drugih evidencija na razini Opcine,
- obavlja opée i kadrovske poslove, vodi potrebne evidencije iz podru¢ja imovinsko pravnih odnosa,
radnih  odnosa, uredskog poslovanja i brige o  ofuvanju  arhivske  grade,
- obavlja poslove u svezi sluzbeniékih odnosa, izrada nacrta i prijedloga opcih akata i izrada
pojedinaénih upravnih i drugih akata iz oblasti radnih odnosa za sluzbenike, namjestenike i
duznosnike Opcine,
- vodi brigu o osiguranju sluzbenika i namjeitenika, te o osiguranju imovine Opcine, poslove
protupoZarne zastite i zastite na radu,
- obavlja poslove ciscenja i odrzavanja opéinskih prostorija,
- planira i evidentira javne nabave, izraduje godisnji plan nabave, izraduje interni akt kojim se ureduje
pitanje nabave za koje nije potrebno provoditi postupak javne nabave, vodi evidenciju provedenih
postupaka javnih nabava, vodi postupke javne nabave za potrebe svih upravnih tijela Opcine, a
proraéunskim korisnicima Opcine po potrebi daje struéne savjete,
- zastupa Opéinu pred drzavnim i drugim upravnim tijelima, te obavlja poslove suradnje s
odvjetnickim uredima za potrebe Opéine,
- sreduje ili sudjeluje u sredivanju vlasni¢kih i drugih stvarno-pravnih odnosa na opcinskim
nekretninama, vodi evidencije opéinskih nekretnina,



- priprema 1 provodenje akta o gospodarenju nekretninama, pokretninama i imovinskim pravima u
vlasnistvu Opcine, a koji se odnose na njihovo stjecanje ili otudenje, uspostavljanje sluinosti. zakup
zemljidta i poslovnih prostora, te najam stanova,

- obavlja poslove vezane za raspolaganje poljoprivrednim zemljistem u vlasnidtvu Republike
Hrvaiske,

-izraduje akte i sudjeluje u postupku za dodjelu koncesija, upis u registar, prati izvrSavanje

koncesijskih ugovora i izraduje propisana izvjesca,
- pruza pomoc¢ upravnim tijelima u obliku pravnog savjetovanja za vodenje poslova ovrénih postupaka
radi naplate pripadajucih proracunskih prihoda,

- obavlja poslove koji obuhvacaju brigu o djeci, predikolski odgoj i obrazovanje, kulturu, sport,
tehni¢ku kulturu, zdravstvo, zdravstvenu zastitu, socijalnu skrb i brigu o starima i nemoénima,
hrvatske branitelie iz Domovinskog rata, udruge 1 rad s mladima, uskladivanje rada ustanova,
organizacija i udruga koje djeluju v odnosnom podruéju, odnosno poslove u vezi javnih potreba od
interesa za Opcinu. analizira i sudjeluje u davanju prijedloga za odabir programa javnih potreba prema
podrucjima javnih potreba. obavlja poslove vezane uz stipendiranje ufenika i studenata, priprema
socijalne programe i programe javnih potreba i izvjei¢a o ostvarenju navedenih programa, predlaZe
mjere za zastitu i unapredenje socijalne skrbi na razini Opéine, predlaze i provodi razli¢ite oblike
pomoci socijalno ugrozenim osobama,
- predlaie mjere u cilju dobrog gospodarenja u ustanovama i koordinira s proraéunskim korisnicima iz
nadleznosti upravnog odjela, sudjeluje u osiguravanju financijskih i materijalnih uvjeta za redovnu i
programsku djelatnost ustanova u vlasnidtvu Opéine iz djelokruga drustvenih djelatnosti, suraduje s
proratunskim korisnicima iz nadleZnosti, odobrava izvrsenja proraunskih sredstava — lokalna riznica,
- poslovi vezani uz davanje lzjave o fiskalnoj odgovomosti i pripremanje referenci za Upitnik o
fiskalnoj odgovornosti,
- poslovi vezani uz kontrolu lzjava o fiskalnoj odgovornosti proracunskih korisnika iz svoje
nadleZnosti,

- kontrola na licu mjesta kod primatelja novEanih sredstava iz opcinskog proraduna, proradun,
planiranje 1 izrada proraluna, izrada obrazloZenja za prijedlog proraluna iz svoje nadleznosti
(obrazloZenja aktivnosti i projekata), kontrola izvrienja proratuna, izrada polugodiinjih i godisnjih
izvjestaja iz svog djelokruga zajedno s izradom svih potrebnih obrazlozenja propisanih podzakonskim
aktima,

- redovito pracenje likvidnosti s nadleznim upravnim odjelom za financije radi izvriavanja planiranog
proraéuna i radi najave mogucih novih ugovornih obveza,
- suradnja s drZavnim i drugim tijelima te pravnim osobama nadleznim za poslove navedene u ovom
¢lanku, te provodenje postupaka u upravnim stvarima iz svog djelokruga,

- poslovi za potrebe nacelnika u svezi s prijemom stranaka. odnosa s javnoscu te organiziranja i
vodenja protokola za potrebe nafelnika, i predsjednika Opéinskog vijeca,

- poslove zaprimanja prijava Steta i unos u sustav podataka o Stetama u sluéaju proglasenja
elementame nepogode,

- pored navedenih poslova, Odjel obavlja i druge poslove iz nadleznosti Opéine, koji po svojoj prirodi
spadaju u djelokrug rada ovog Odjela. kao i druge poslove u skladu sa Statutom Opéine, te odlukama
Opéinskog vijeca i natelnika.

2. PODACI O PLACI:

Placu slufbenika &ini umnozak koeficijenta sloZenosti poslova radnog mjesta na koje su
rasporedeni i osnovice za obratun place, uvecéan za 0.5% za svaku navrienu godinu radnog staza.
Koeficijent slozenosti poslova iznosi 2,02, a osnovica za obrafun plaée se odreduje sukladno vazeéem

Temeljnom Kolektivnom ugovoru za sluzbenike i namjeitenike u javnim sluzbama (,,Narodne novine™
broj:66/20), koja trenutno iznosi 6.044,51 kuna..




