Opis poslova i podaci o placi
za radno mijesto Procelnika/ice Ureda naéelnika Opéine Baska Voda

OPIS POSLOVA:

Sukladno Pravilniku o unutarnjem redu op¢inske uprave Opéine Baska Voda (Sluzbeni
glasnik broj 12/22, 17/22, 2/23, 4/23), opis poslova i zadataka za radno mjesto ProcCelnika/ice
Ureda nacelnika Opéine Baska Voda su:

OPIS POSLOVA:

e Rukovodi Uredom nacelnika u skladu sa zakonom i drugim propisima, koordinira rad
Ureda sa drugim Upravnim odjelima i tijelima (25%)

e Osigurava zakonit rad i brine se za uredno i pravovremeno izvr$avanje radnih zadataka
i obveza Ureda, vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima iz nadleZnosti
Ureda (15%)

e Prati i nadzire primjenu zakonskih propisa, te daje prijedlog za primjenu istih, predlaze
smjernice i sudjeluje u izradi akata iz nadleZnosti Ureda (10%)

e Razmatra predstavke i prituZbe na rad upravnih tijela, te u suradnji s ostalim
proéelnicima upravnih tijela predlaze mjere za uklanjanje utvrdenih nepravilnosti,
odgovoran je za rjeSavanje prava na pristup informacijama, vodi katalog informacija
(5%)

e Priprema materijale za sjednice Opcinskog vijeca i kolegije nacelnika, sudjeluje na
sjednicama Opcinskog vijeca, a po potrebi i na sjednicama mjesnih odbora, obavlja
pravne, upravno-pravne i savjetodavne poslove (10%)

e Donosi pojedinatne akte kojim rjeSava prava i obveze stranaka iz nadleZnosti Ureda
(10%)

e Proucava i stru¢no obraduje pravna pitanja iz nadleznosti jedinica lokalne samouprave
i njihovih tijela (5%)

e Obavlja pravne poslove pripreme i realizacije oko prodaje i otkupa nekretnina u
vlasni$tvu Opcine Baska Voda u suradnji sa drugim Upravnim odjelima, koordinira i
nadzire izradu elaborata, stru¢nih materijala i nacrta opéih akata te prijedloga odluka i
zakljucaka Op¢inskom vijecu (5%)

e Obavlja i druge poslove odredene aktima Opéine, a koji spadaju u nadleZnost Ureda
(10%)

e obavlja i druge po nalogu opéinskog nacelnika (5%)

PODACI O PLACI:

Mjerila za obracun place radnog mjesta propisani su temeljem Zakona o pla¢ama u lokalnoj 1
podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (NN br. 28/10, 10/23), Uredbe o klasifikaciji radnih
mjesta u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi (NN broj 74/10 1 125/14).

Pladu sluzbenika ¢ini umnoZak koeficijenta sloZenosti poslova radnog mjesta i osnovice za
izraun plaée, uveéane za 0,5 % za svaku navrSenu godinu radnog staZa.

Osnovica za obratun place utvrduje se Pravilnikom o unutarnjem redu opéinske uprave
Op¢ine Baska Voda (SluZbeni glasnik broj 12/22, 17/22, 2/23, 4/23) . Koeficijent sloZenosti
poslova radnog mjesta iz Oglasa za radno mjesto:- ProCelnika/ice Ureda nacelnika Op¢ine
Baska Voda je 3,20.




