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1. OPIS POSLA ZA RADNO MJESTO PROČELNIKA/CE JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA OPĆINE LOVAS

a) Osnovni podaci o radnom mjestu: 
radno mjesto I. kategorije, glavni rukovoditelj;
naziv radnog mjesta: pročelnik Jedinstvenog upravnog odjela, klasifikacijski rang 1;
b) Broj izvršitelja: 1;
c) Opis poslova:

	· rukovodi Jedinstvenim upravnim odjelom, obavlja najsloženije poslove iz djelokruga Odjela, organizira, usmjerava i usklađuje rad Odjela;
· osigurava pravovremeno izvršavanje poslova i zadataka; brine o zakonitom i učinkovitom radu Odjela u odnosu na obveze općinskog načelnika i općinskog vijeća;
· donosi rješenje o prijmu u službu, rasporedu na radno mjesto te o drugim pravima i obvezama službenika (rješenja o godišnjem odmoru, plan korištenja godišnjih odmora)  kao i o prestanku službe;
· koordinira rad i obavlja nadzor nad radom službenika i namještenika,
· obavlja sve kadrovske poslove; 
· poduzima mjere za utvrđivanje odgovornosti za povrede službene dužnosti;
· vodi evidenciju radnog vremena;
· na temelju Zakona o lokalnoj i područnoj (regionalnoj) samoupravi donosi Odluku o početku obnašanja dužnosti općinskog načelnika i zamjenika općinskog načelnika;
· donosi rješenja o plaćama općinskog načelnika i zamjenika općinskog načelnika sukladno Zakonu o  plaćama u lokalnoj i područnoj regionalnoj samoupravi;

	20%

	
· odlučuje o najsloženijim stručnim pitanjima iz područja komunalnog gospodarstva, prostornog planiranja i zaštite okoliša, društvenih djelatnosti, pripreme i provođenja akata u svezi gospodarenja nekretninama u vlasništvu općine, poslova iz područja opće uprave te pomaže službenicima Odjela u radu na najsloženijim predmetima; 
· vodi registar nekretnina  u vlasništvu općine;
· vodi registar koncesija;
· vodi upravni postupak i rješava u upravnim stvarima;
· donosi rješenja o komunalnom doprinosu;
· donosi rješenja o naknadi za zadržavanje nezakonito izgrađenih zgrada u prostoru;
· izrađuje razna izvješća iz svog djelokruga rada; 


	20 %

	· sudjeluje u pripremi općih i pojedinačnih akata koje donosi općinsko vijeće i općinski načelnik, te donosi opće akte u okviru svojih ovlaštenja;
· obavlja stručnu pripremu i obradu sjednica općinskog vijeća, sređuje i čuva izvornu dokumentaciju općinskog vijeća i općinskog načelnika;
· vodi zapisnik sa sjednica općinskog vijeća;
· priprema prijedloge programa javnih potreba u kulturi, sportu, socijalnoj skrbi i dr.;
· priprema prijedloge programa građenja i održavanja komunalne infrastrukture, korištenja sredstava ostvarenih od zakupa i prodaje poljoprivrednog zemljišta i dr. programe;
· savjetuje i pomaže općinskom načelniku i predsjedniku općinskog vijeća, članovima općinskog vijeća, predsjednicima komisija, odbora, mjesnih odbora u pripremanju dnevnog reda sjednica i radnih sastanaka, te priprema potrebne dokumentacije;
· surađuje s državnim, javnim i drugim institucijama u poslovima iz svoje ovlasti;
· dostavlja akte općinskog vijeća i općinskog načelnika na objavu u službeno glasilo;
· dostavlja opće akte donesene na sjednici općinskog vijeća na nadzor;
· vrši objavu dokumenata i akata iz svoje nadležnosti putem web stranica; 
	20 %

	· izrađuje Plan nabave i kontrolira postupke jednostavne nabave;
· vodi registar ugovora po kojima se obavljaju plaćanja iz Proračuna;
· priprema ugovore o zakupu, kupoprodaji i druge ugovore;
· daje stručna tumačenja Zakona i općih akata te njihovu primjenu;
· prati propise iz nadležnosti Jedinstvenog upravnog odjela;
	20 %

	· sudjeluje u sastavljanju Izjave o fiskalnoj odgovornosti iz svoje nadležnosti;
· obavlja i druge poslove po nalogu općinskog načelnika.

	20 %




d) Uvjeti i razina standardnih mjerila:
stručno znanje:
· magistar/ra prava, (iznimno može biti imenovan/na sveučilišni/a prvostupnik/ca pravne struke odnosno stručni prvostupnik pravne struke koji ima najmanje pet godina radnog iskustva na poslovima odgovarajuće stručne spreme i struke) i koji ispunjava ostale uvjete za imenovanje, samo ako se na Oglas ne javi osoba koja ispunjava propisani uvjet stupnja obrazovanja),
· najmanje 1 godina radnog iskustva na poslovima za koje se traži stručno znanje magistra/re prava,
· izvrsne organizacijske sposobnosti i komunikacijske vještine
· položen državni stručni ispit,
· poznavanje rada na računalu (MS Office, internet, e-pošta).


2. PODACI O PLAĆI

Plaću pročelnika/ce Jedinstvenog upravnog odjela Općine Lovas, čini umnožak koeficijenta složenosti poslova radnog mjesta na koje je  službenik  raspoređen odnosno  3,60 i osnovice za obračun plaće u iznosu od 2.682,14 kn bruto, uvećan za 0,5% za svaku navršenu godinu radnog staža.
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