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REPUBLIKA HRVATSHKA
ISTARSKA ZUPANIJA
OPCINA MEDULIN
Upravni odjel za opée poslove
i drustvene djelathosti

Centar 223, 82203 Medulin
ity e ulin.hr

Klasa: 112-04/26-01/0005
Urbroj: 2163-27-02/1-26-4
Medulin, 23. veljaCe 2026.

PREDMET: Opis posla i informacija o placi

PROCELNIK-CA UPRAVNOG ODJELA ZA STRATESKE | EU PROJEKTE, MJESNU

SAMOUPRAVU | GOSPODARSTVO

POSLOVI RADNOG MJESTA

Planira, organizira i vodi rad svih djelatnika u upravhom odjelu, koordinira rad i komunicira sa
pro€elnicima upravnih tijela,

Izraduje prijedlog Sistematizacije radnih mjesta i podjele poslova unutar Odjela, izraduje
prijedlog o placama i drugim primanjima djelatnika Odjela, izraduje prijedlog Plana prijema
novih djelatnika u Odjelu, izraduje prijedlog plana koridtenja 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,

Izraduje nacrte rjeSenja i drugih pojedinanih akata nacelnika, te akata potrebnih za
funkcioniranje Upravnog odjela

Izraduje godidnji 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 Opcéinskog vije¢a izlaze prijedloge pojedinih akata,
podnosi program rada i izvjeStaj o ostvarivanju programa rada Upravnog odjela,

Nadzire izradu plana odnosa s javno$¢u za proracunsku godinu, organizira aktivno praéenje
objavljenih informacija o aktivhostima nacelnika, zamjenika nacelnika i upravnih tijela Opc¢ine 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 odrZzavanje web stranica, koordinira
realizaciju Glasnika Opc¢ine Medulin, koordinira izradu i odrzavanje vizualnog identiteta Op¢ine
Medulin, koordinira i organizira poslove vezane za druStvene djelatnosti

Koordinira poslove sluzbenika za informiranje te objavljuje savjetovanja s javno$¢u, koordinira
rad odsjeka i nadzire rad voditelja

Izraduje bazu predloZaka dokumenata za Upravni odjel
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Koordinira uvodenje i operativno provodenje ISO sustava,

Nadzire izradu razvojnih projekata i njihovu prijavu na fondove, koordinira rad mjesnih odbora

Nadzire izradu strategije razvoja opcine Medulin i operativnih planova,

Obavlja i druge poslove po nalogu nacelnika

INFORMACIJA O PLACI

Osnovnu plaéu

viseg-e stru¢nog-e suradnika-ce €ini umnozak koeficijenta slozenosti poslova radnog

mjesta 3,75 i osnovice, uvecan za 0,5 % za svaku navrdenu godinu radnog staza;

Osnovica za obracun place iznosi 853,00 EUR-a.

Op¢ina Medulin
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