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PREDMET: NatjeCaj za proCelnika UO za opce poslove i drustvene djelatnosti, UO za
prostorno planiranje i zastitu okolida - travanj 2023
Opis posla i informacija o placi

OPIS POSLA

PROCELNIK/CA UPRAVNOG ODJELA ZA OPCE POSLOVE | DRUSTVENE
DJELATNOSTI

POSLOVI RADNOG MJESTA

Planira, organizira i vodi rad svih djelatnika u upravnom odjelu, koordinira rad i komunicira
sa proCelnicima upravnih tijela,

Izraduje prijedlog Sistematizacije radnih mjesta i podjele poslova unutar Odjela, izraduje
prijedlog o plaéama i drugim primanjima djelatnika Odjela, izraduje prijedlog Plana prijema
novih djelatnika u Odjelu, izraduje prijedlog plana koristenja godiSnjih odmora unutar
odjela, vodi evidencije o koristenju GO, prati evidencije o prisutnosti djelatnika, brine o
struénom osposobljavanju i uvjetima rada djelatnika odjela te provodi ocjenjivanje
djelatnika, vodi brigu o edukaciji i usavrSavaju djelatnika,

Izraduje nacrte rjeSenja i drugih pojedinacnih akata nacelnika, te akata potrebnih za
funkcioniranje Upravnog odjela i za funkcioniranje organizacije posla u Op¢ini Medulin,
priprema i izraduje prijedloge op¢ih akata iz djelokruga Upravnog odjela,

Izraduje godisnji Plan i program rada, te izvjestaj o radu i ostvarenju Plana i programa rada
za prethodnu godinu,

Sudjeluje u izradi izvjeS¢a i materijala Upravnog odjela koji se dostavljaju nacelniku i
Op¢inskom Vije¢u na raspravu, izraduje nacrte i prijedloge akata za potrebe Opcinskog
vijeéa,

Na kolegijima nacelnika i sjednicama Opcinskog vije¢a izlaze prijedloge pojedinih akata,
podnosi program rada i izvjeStaj o ostvarivanju programa rada Upravnog odjela,

Nadzire izradu plana odnosa s javnoS¢u za proracunsku godinu, organizira aktivno
prac¢enje objavljenih informacija o aktivhostima nacelnika, zamjenika nacelnika i upravnih
tijela Opcine u medijima, organizira konferencije za medije (u povodu dogadaja, redovne i
tematske konferencije naCelnika), priprema obavijesti i informacije za objavu u medijima,
na sluzbenoj web stranici, i na facebook profilu, prisustvuje na konferencijama za medije
koje se odrzavaju u prostorijama Opc¢ine Medulin, koordinira izradu novih i odrzavanje web
stranica, koordinira realizaciju Glasnika Opcine Medulin, koordinira izradu i odrzavanje
vizualnog identiteta Opc¢ine Medulin, koordinira i organizira poslove vezane za druStvene
djelatnosti
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Koordinira poslove sluzbenika za informiranje te objavljuje savjetovanja s
javnodcu,koordinira rad odsjeka i nadzire rad voditelja

Izraduje bazu predloZzaka dokumenata za Upravni odjel

Koordinira uvodenje i operativho provodenje 1ISO sustava,

Nadzire izradu razvojnih projekata i njihovu prijavu na fondove,

Nadzire izradu strategije razvoja op¢ine Medulin i operativnih planova,

Obavlja i druge poslove po nalogu nacelnika

PROCEVLNIKICA UPRAVNOG ODJELA ZA PROSTORNO PLANIRANJE | ZASTITU
OKOLISA

POSLOVI RADNOG MJESTA

Planira, organizira, provodi i kontrolira, te odgovara za zakonit i u€inkovit rad odsjeka. Za
svoj rad odgovara Nacelniku,

Priprema godisnji Plan i program rada, te izvjestaj o radu i ostvarenju Plana i programa rada
za prethodnu godinu. Sudjeluje u izradi stru¢nih referata, izvjeS¢a i materijala Odjela koji se
dostavljaju Nacelniku i Vije€u na raspravu,

Izraduje prijedlog Sistematizacije radnih mjesta i podjele poslova unutar Odjela, izraduje
prijedlog o pla¢éama i drugim primanjima djelatnika Odjela, izraduje prijedlog Plana prijema
novih djelatnika u Odjelu, izraduje prijedlog plana koriStenja godidnjih odmora unutar odjela,
vodi evidencije o koriStenju GO, prati evidencije o prisutnosti djelatnika, brine o stru¢nom
osposobljavanju i uvjetima rada djelatnika odjela te provodi ocjenjivanje djelatnika, vodi brigu
o edukaciji i usavrSavaju djelatnika,

Kontrolira zakonitost akata i drugih materijala koji se dostavljaju Nacelniku i opéinskom
vije€u na raspravu, priprema u suradnji s Nac¢elnikom dnevne redove sjednica kolegija,
priprema u suradnji s Nacelnikom i Predsjednikom vijeCa dnevne redove sjednica Vijeca,

Priprema i izraduje prijedloge opc¢ih akata vije¢a i naCelnika iz oblasti prostornog planiranja,

Na kolegijima nacelnika, sjednicama Opcinskog vije¢a izlaze prijedloge pojedinih akata,
podnosi program rada i izvjeStaj o ostvarivanju programa rada UO,

Brine o izvrSenju zaklju¢aka i rieSenja koja donosi Nacelnik i Vije¢e iz djelokruga rada
upravnog odjela,

Brine o izvrSenju programskih zadataka Opcinskog vije¢a i Nacelnika,

Suraduje u radu Nacelnika, Vije¢a, Odbora i komisija iz podrucja odjela,

Prati provodenje prostornih planova i politike uredivanja prostora, predlaze izradu novih te
izmjena i dopuna postoje¢ih planova. Koordinira aktivnosti i sudjeluje u pripremanju
prostornih planova i programa, projekata i tehnicke dokumentacije. Osigurava uvjete za
evidentiranje i pracenje stanja u prostoru kroz obradu i ¢uvanje dokumentacije prostora,
pracenje izdanih lokacijskih, gradevinskih i uporabnih dozvola. Izraduje izvje$¢e o stanju u
prostoru i program mjera za unapredenje stanja u prostoru,

Sudjeluje u provodenju postupka javne nabave za postupke iz svoje nadleznosti,

Prati izradu i provedbu dokumenata zastite okoliSa, planova intervencije u okoliSu sanacije
ugroZenih dijelova okolida

Obavlja i druge poslove po nalogu nacelnika

INFORMACIJA O PLACI
Osnovnu placu procelnika €ini umnozak koeficijenta slozenosti poslova radnog mjesta 3,75 i
osnovice, uvec¢an za 0,5 % za svaku navrsenu godinu radnog staza.

Opéina Medulin

Oznaka obrasca: 1367
2/2



