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        REPUBLIKA HRVATSKA

           ISTARSKA  ŽUPANIJA

       OPĆINA KAŠTELIR-LABINCI
        CASTELLIERE-S.DOMENICA
KLASA: 112-01/26-01/02 

URBROJ: 2163-21-03/01-26-03
Kastelir-Labinci, 19. siječanj 2026.g.
Temeljem članka 20., a u vezi s odredbom članka 29. stavak 3., Zakona o službenicima i namještenicima u lokalnoj i područnoj (regionalnoj) samoupravi (Narodne novine 86/08, 61/11, 04/18, 112/19 i 17/25), Povjerenstva za provedbu javnog natječaja za prijam u službu u  Jedinstveni upravni odjel Općine Kaštelir-Labinci-Castelliere-S.Domenica na neodređeno vrijeme, , objavljuje
OPIS POSLOVA 
 I PODACI O PLAĆI RADNOG MJESTA, NAČIN PROVJERE ZNANJA I SPOSOBNOSTI I IZ KOJEG PODRUČJA
Sukladno Pravilniku o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Općine Kaštelir-Labinci-Castelliere-S.Domenica (Službene movine Općine Kaštelir-Labinci br. 07/2025),   u nastavku je opis poslova radnog mjesta za:
1. POMOĆNIK PROČELNIKA JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA:
· Zamjenjuje odsutnog pročelnika, obavlja najsloženije poslove iz djelokruga službe, 

· izrađuje nacrte prijedloga proračuna, izmjena i dopuna proračuna, godišnjeg obračuna, po uputama općinskog načelnika i pročelnika,  prati i kontrolira podatke o uplatama i plaćanju obveza (knjiženje), prati i kontrolira izvode žiro-računa, prati i kontrolira naloge za plaćanje, prati i kontrolira knjige ulaznih i izlaznih računa, prati i kontrolira statistička izvješća,
· prati, kontrolira i obavlja knjigovodstvene poslove proračuna i financijskog knjigovodstva, prati, kontrolira i knjiži dokumente u odgovarajuće evidencije knjigovodstva, prati, kontrolira, izrađuje i usklađuje sva potrebna knjigovodstvena izvješća za izradu tromjesečnih, polugodišnjih i godišnjih izvješća i bilanci u skladu za zakonom, likvidira i kontrolira svu ulaznu dokumentaciju kao i sve naloge za isplate s pojedinog računa, prati, kontrolira i priprema zbrojni nalog za plaćanje i vrši sva plaćanja, 

· obavlja poslove u vezi s pripremom prijedloga i nacrta akata i drugih materijala iz nadležnosti Jedinstvenog upravnog odjela, prati propise iz nadležnosti Jedinstvenog upravnog odjela, predlaže pročelniku odgovarajuće aktivnosti radi usklađenja i /ili donošenja akata, izrađuje nacrte ugovora, vodi upravne postupke,
· vrši obračun komunalnog doprinosa i komunalne naknade, izdaje rješenje, potvrde o plaćanju, prati i kontrolira naplatu, provodi ovršne i žalbene postupke vezano za komunalni doprinos i komunalnu naknadu, 

· obavlja i druge poslove po nalogu općinskog načelnika i pročelnika
Plaću službenika čini umnožak koeficijenta složenosti poslova radnog mjesta i osnovice za obračun plaće, uvećan za 0,5% za svaku navršenu godinu radnog staža. Sukladno Odluci o osnovici za obračun plaća službenika i namještenika Jedinstvenog upravnog odjela Općine Kaštelir-Labinci-Castelliere-S. Domenica od 25. veljače 2025. godine i Odluci o utvrđivanju koeficijenata za obračun plaće službenika i namještenika Jedinstvenog upravnog odjela Općine Kaštelir-Labinci-Castelliere-S. Domenica ((Službene movine Općine Kaštelir-Labinci br. 06/2024 i 04/2025)) za radno mjesto Pomoćnika pročelnika Jedinstvenog upravnog odjela utvrđena je osnovica od 1.004,87 EUR bruto te koeficijent 2,71.
Prethodna provjera znanja i sposobnosti kandidata provest će se putem pisanog testiranja i intervjua, iz područja komunalnog gospodarstva. Intervju se provodi samo s kandidatima koji su ostvarili najmanje 50% bodova na provedenom pisanom testiranju.
Pravni i drugi izvori za pripremanje kandidata za provjeru:

1. Zakon o komunalnom gospodarstvu (Narodne novine br. 68/18, 110/18, 32/20 i 145/24), 
2. Zakon o lokalnoj i područnoj (regionalnoj) samoupravi („NN“ br. 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),

3.  Zakon o financiranju jedinica lokalne i područne(regionalne) samouprave („Narodne novine“ br. 127/17 i 138/20), 
4. Zakon o proračunu („Narodne novine“ br. 144/21 ), 
5. Pravilnik o proračunskom računovodstvu i računskom planu (Narodne novine br. 124/14, 115/15, 87/16, 3/18, 126/19, 108/20), 

6.  Zakon o financijskom poslovanju i računovodstvu neprofitnih organizacija  („Narodne novine“ br. 121/14),

7.  Pravilnik o neprofitnom računovodstvu i računskom planu („Narodne novine“ br. 1/15, 96/18).
2.VIŠI SAVJETNIK ZA IMOVINSKE, PRAVNE,  OPĆE POSLOVE I JAVNU NABAVU
-Proučava i stručno obrađuje pitanja iz oblasti organizacije i rada općinske uprave, izrađuje nacrte koje donose općinsko  vijeće i načelnik, standardizira i usklađuje nacrte akata koje donose općinska tijela, prati nove propise, izrađuje stručne prikaze i predlaže mjere za primjenu zakona i drugih propisa iz djelokruga općina, sudjeluje u osnivanju i registraciji trgovačkih društava, ustanova i drugih pravnih osoba kojih su općine osnivači ili suosnivači, sudjeluje u poslovima ažuriranja i osnivanja zemljišnih knjiga, vodi postupke povrata nekretnina bivšim vlasnicima, vodi imovinsko-pravne poslove raspolaganja općinskom imovinom te poslove na zaštiti javnog dobra kojim upravljaju općine od uzurpacija, obavlja sve pravne poslove za potrebe općina, poglavito rješavanje imovinsko-pravnih odnosa u vezi priprema investicija, obavlja pravne poslove vezane za prodaju ili zakup općinskih nekretnina, kupnju ili zakup nekretnina od drugih osoba, 

- Pruža stručnu pravnu pomoć ostalim službenicima - vodi upravni postupak i rješava upravne stvari iz nadležnosti odjela, postupa po žalbi te u ovršnom postupku, 

- Provodi natječaje za raspolaganje nekretninama i na temelju istih izrađuje ugovore, 
Priprema i provodi postupke javne nabave izradom natječajne dokumentacije za nabavu roba, usluga i ustupanje radova
-Prima stranke i daje im upute i podatke u svezi s postupkom rješavanja u upravnim stvarima po određenim predmetima -zastupa, po punomoći načelnika, Općinu pred pravosudnim i upravnim tijelima kada isti postupci nisu povjereni drugom tijelu ili osobi - odgovara za pravodobno obavljanje poslova i zadaća, 

- Obavlja i druge poslove po nalogu pročelnika.

Plaću službenika čini umnožak koeficijenta složenosti poslova radnog mjesta i osnovice za obračun plaće, uvećan za 0,5% za svaku navršenu godinu radnog staža. Sukladno Odluci o osnovici za obračun plaća službenika i namještenika Jedinstvenog upravnog odjela Općine Kaštelir-Labinci-Castelliere-S. Domenica od 25. veljače 2025. godine i Odluci o utvrđivanju koeficijenata za obračun plaće službenika i namještenika Jedinstvenog upravnog odjela Općine Kaštelir-Labinci-Castelliere-S. Domenica ((Službene movine Općine Kaštelir-Labinci br. 06/2024 i 04/2025)) za radno mjesto Viši savjetnik za imovinske, pravne,  opće poslove i javnu nabavu  utvrđena je osnovica od 1.004,87 EUR bruto te koeficijent 2,41.

Prethodna provjera znanja i sposobnosti kandidata provest će se putem pisanog testiranja i intervjua, iz područja komunalnog gospodarstva. Intervju se provodi samo s kandidatima koji su ostvarili najmanje 50% bodova na provedenom pisanom testiranju.

Pravni i drugi izvori za pripremanje kandidata za provjeru:
1. Ustav Republike Hrvatske (pročišćeni tekst NN 56/90, 135/97, 08/98, 113/00, 124/00, 28/01, 41/01, 55/01, 76/10, 85/10, 05/14),

2.  Zakon o komunalnom gospodarstvu (Narodne novine br. 68/18, 110/18, 32/20 i 145/24),
3.  Zakon o općem upravnom postupku (NN 47/09),
4. Zakon o lokalnoj i područnoj (regionalnoj) samoupravi (pročišćeni tekst zakona NN 33/01, 60/01, 129/05, 109/07, 125/08, 36/09, 36/09, 150/11, 144/12, 19/13, 137/15, 123/17),

5. Zakon o službenicima i namještenicima u lokalnoj i područnoj (regionalnoj) samoupravi (pročišćeni tekst zakona NN 86/08, 61/11, 04/18), 

6. Zakon o vlasništvu i drugim stvarnim pravima (pročišćeni tekst zakona NN 91/96, 68/98, 137/99, 22/00, 73/00, 129/00, 114/01, 79/06, 141/06, 146/08, 38/09, 153/09, 143/12,152/14).
3. ČISTAČICA-SPREMAČICA
- Obavlja poslove čišćenja radnih prostorija, namještaja, sanitarija, prozora i druge opreme u prostorijama općinske uprave
- obavlja i druge poslove po nalogu pročelnika,

- vrši nabavku potrošnog materijala po odobrenju pročelnika Jedinstvenog upravnog odjela i skrbi o njegovoj adekvatnoj uporabi,
- obavlja i druge poslove po nalogu pročelnika
Plaću namještenika čini umnožak koeficijenta složenosti poslova radnog mjesta i osnovice za obračun plaće, uvećan za 0,5% za svaku navršenu godinu radnog staža. Sukladno Odluci o osnovici za obračun plaća službenika i namještenika Jedinstvenog upravnog odjela Općine Kaštelir-Labinci-Castelliere-S. Domenica od 25. veljače 2025. godine i Odluci o utvrđivanju koeficijenata za obračun plaće službenika i namještenika Jedinstvenog upravnog odjela Općine Kaštelir-Labinci-Castelliere-S. Domenica (Službene movine Općine Kaštelir-Labinci br. 06/2024 i 04/2025) za radno mjesto Čistačica – spremačica utvrđena je osnovica od 1.004,87 EUR bruto te koeficijent 1,32.
Provjera znanja i sposobnosti provesti će se putem pisanog testa iz općeg znanja
                                                                            Povjerenstvo za provedbu oglasa
