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Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORUA POTKATEGORIUA RAZINA KLASIFIKACHSKI
RANG
I VISI RUKOVODITELJ - 3.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

rukovodi radom Odsjeka, osigurava zakonit rad i brine za izvrSavanje radnih zadataka i obveza odsjeka, osigurava i nadzire izvrSavanje odluka, 15
zakljucaka i drugih akata opcinskih tijela iz svoje nadleZnosti; izraduje prijedlog programa rada, financijskog plana te izvjes¢e o radu odsjeka,

brine o stru¢nom osposobljavanju i usavrsavanju sluzbenika i namjestenika odsjeka, organizira zamjenu i raspored poslova u odsjeku u slucaju

odsutnosti sluzbenika, poveéanja opsega poslova ili nepredvidenih poslova, predlaze plan godisnjih odmora i plan prijma za odsjek u svojoj

nadleZnosti, vodi postupak zbog povrede sluzbene duznosti,

vodi i organizira sve poslove u vezi odrZavanja gradevina i uredaje komunalne infrastrukture i kapitalnih objekata, 10
vodi i organizira poslove u vezi planiranja, projektiranja i ishodenja odgovarajucih dozvola za gradevine i uredaje komunalne infrastrukture i 5
kapitalne objekte, piSe projektne zadatke za poslove projektiranja za najsloZenije objekte i zahvate u prostoru

sastavlja prijedlog plana nabave odsjeka, priprema dokumentaciju za provodenje postupaka javne nabave, sastavlja prijedloge ugovora temeljem 5
provedenih postupaka nabave u okviru nadleznosti odsjeka te prati njihovu realizaciju

vodi i organizira sve poslove iz nadleznosti zakona o komunalnom gospodarstvu te ostalih komunalnih djelatnosti,

vodi i organizira sve poslove vezano za javnu nabavu i dodjelu koncesija

vodi poslove izrade prijedloga programa rada, planova gradnje i odrzavanja, financijskog plana te izvjeséa o radu odsjeka, i drugih izvjesca iz

nadleznosti brine o stru¢nom osposobljavanju i

predlaze smjernice zaizradu, organizira poslove u veziizrade isudjeluje u izradi prijedloga akata iz svoje nadleznosti

koordinira poslove ugovaranja izgradnje i odrzavanja komunalnih i drugih objekata na podrucju Opcine

predlaze elemente i kriterije za utvrdivanje politike gospodarenja prostorom (urbanisticko planiranje, uredenje prostora i zastitu okolisa),

sudjeluje u izradi prostorno planske dokumentacije, predlaze smjernice za unaprjedenje stanja u prostoru

vodi poslove prac¢enja i koordinacije rada sa komunalnim drustvom KD Vodovod i kanalizacija d.o.o., suradnja pri izradi planova gradnje, 5




predlaganje investicija za plan, praenje realizacije po planovima, koordinacija i pracenje investicija izgradnje vodovoda i kanalizacije ili
poboljsanja komunalnih usluga

vodi i organizira poslove vezane uz izgradnju infrastrukturnih i drugih objekata kojih je investitor Opcina, sudjeluje u organizaciji i koordinaciji 5

izgradnje tih objekata, predlaze smjernice za gospodarenje nekretninama u vlasnistvu Opcine

prima stranke i daje odredena tumacenja i obrazloZenja u okviru svoje nadleznosti

obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih

vodi i organizira poslove vezane uz azuriranja stanja u prostoru, obra¢un naknade za zadrzavanje zgrada u prostoru, formiranja baza komunalnih 4

podataka i GIS bazama podataka, predlaZe smjernice za upravljanje prostorom i bazama podataka

vodi poslove pracenje rada

i koordinacije sa komunalnim drustvom KD Viskovo d.o.o., suradnja pri izradi planova poslovanja, predlaganje 3
investicija za plan, praéenje realizacije po planovima

vodi poslove pradenje rada i koordinacija sa ostalim komunalnim drustvima koje obavljaju djelatnost na podrucju opcine Viskovo, suradnja pri 3

izradi planova poslovanja, predlaganje investicija za plan, pracenje realizacije po planovima, planiranje koordinacija i pra¢enje investicija
izgradnje ili poboljsanja komunalnih usluga

po potrebi sudjeluje u radu opdéinskih radnih tijela u okviru svoje nadleznosti

vodi poslove pracenje vatrogasne djelatnosti na podrucju opcine te pracenje rada i financiranja DVD Halubjan-a;

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

STRUCNO ZNANJE

magistar struke ili stru¢ni specijalist tehnickog smjera, najmanje 5 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za uspjesno upravljanje unutarnjom ustrojstvenom jedinicom
upravnog odjela, samostalan rad na racunalu, poloZen drzavni strucni ispit, probni rad 3 mjeseca

STUPANJ SLOZENOSTI POSLA

stupanj sloZzenosti posla visoke razine koji uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore
osobama na visim rukovodeéim poloZajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski

vaZznih zadaca

STUPANJ SAMOSTALNOSTI

stupanj samostalnosti u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoci nadredenog pri rjeSavanju sloZenih strucnih
problema

STALNA STRUCNA
KOMUNIKACIJA

stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnog odjela od utjecaja na provedbu plana i programa upravnog odjela

STUPANJ ODGOVORNOSTI

visoki stupanj odgovornosti za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do odredenog iznosa
te izravnu odgovornost za rukovodenje odgovaraju¢om ustrojstvenom jedinicom




