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OPCINA DONJI KRALJEVEC

KLASA: 100-01/19-01/3

URBROYJ: 2109-06-19-0%

Donji Kraljevec, dana 28. ozujka 2019. godine

OPIS POSLOVA I PODACI O PLACI ZA RADNO MJESTO
Prodelnik/procelnica Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Donji Kraljevec

1. OPIS POSLOVA:
- organizira rad i rukovodi Jedinstvenim upravnim odjelom u skladu sa zakonom i drugim propisima,
- sudjeluje u pripremi sjednice Opéinskog vijeca, radnih tijela,
- priprema prijedloge odluka, programa, izvije$¢a i drugih akata Opcinskog vijeca,
- provodi izvr§enje odluka Nacelnika 1 Op¢inskog vijeca,
- donosi rjesenja u upravnim postupcima iz djelokruga Upravnog
- suraduje sa Zupanijskim uredima po pitanju rjeSavanja poslova svog djelokruga i radnih tijela
Opc¢inskog vijeca,
- vr$i obrac¢un komunalnog doprinosa, izdaje rjesenja,
- poduzima mjere za utvrdivanje odgovornosti za povrede sluzbene duznosti,
- izraduje programe 1 prijave po raspisanim natjec¢ajima za dodjelu sredstava iz drzavnog i Zupanijskog
proracuna,
- sudjeluje u izradi projekata i programa od vaznosti za razvoj Opcine,
-obavlja imovinsko-pravne poslove vezano uz kupoprodaju nekretnina,
- vodi brigu o prijenosu imovine u vlasniStvo opéine,
- organizira i provodi postupke javne nabave roba, usluga i radova u skladu s Zakonom o javnoj
nabavi, koncesija
- izraduje Plan nabave,
- obavlja poslove vezano uz prostorno planiranje,
- obavlja poslove vezane za ishodenje potrebnih dozvola i pripremu za gradnju objekata i uredaja iz
djelokruga rada odjela,
- izraduje Program gradnje objekta i uredaja komunalne infrastrukture kao i Program odrzavanja
komunalne infrastrukture,
- obavlja poslove vezane uz zakup poslovnih prostora i najam stanova te vodi potrebne evidencije,
- vodi brigu o poslovima iz djelokruga Op¢ine iz oblasti raspolaganja poljoprivrednim zemljistem,
- skrbi o poljoprivrednom zemljistu u vlasni§tvu RH, (provodi postupke natjeéaja, priprema ugovore,
izdaje uplatnice za naplatu)
- prima stranke,
- provodi odgovarajuce postupke 1 druge poslove po nalogu nacelnika i predsjednika opéinskog
vijeca,
- poduzima sve mjere u cilju efikasne naplate prihoda (opomene, ovrhe)

2. PODACI O PLACT:

Pla¢u sluzbenika ¢ini umnoZak koeficijenta sloZenosti poslova radnog mjesta na koje su
rasporedeni i osnovice za obracun place, uvecan za 0.5% za svaku navr§enu godinu radnog staZa.
Koeficijent slozenosti poslova iznosi 2,04, a osnovica za obradun place 5.584,19 kuna.




