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10) poduzima i predlaze mjere za unapredenje rada
Sluzbe,

11) inicira izradu ili izmjene i dopune normativnih
akata iz djelokruga rada Sluzbe,

12) sudjeluje u procesima upravljanja razvojem
Op¢ine (planiranje, priprema, implementacija
strategije lokalnog razvoja),

13) osigurava suradnju Sluzbe sa drugim sluzbama,

nadleznim institucijama, predstavnicima
medunarodne zajednice i drugim pravnim
subjektima,

14) informira Opcinskog nacelnika o stanju i
problemima u Sluzbi i predlaze mjere kojima se
osigurava potpuno provodenje utvrdene politike i
izvrSavanja zakona, drugih propisa i op¢ih akata,

15) obavlja i druge poslove iz djelokruga Sluzbe po
nalogu Opcinskog nacelnika.

Uvjeti za vrSenje poslova: VSS-VII stupanj ili
zavrSen prvi, drugi ili tre¢i ciklus visokog obrazovanja po
bolonjskom sustavu studiranja koji se vrednuje s najmanje
240 ECTS bodova, drustvene, tehnicke ili tehnoloske
struke, pet godina radnog staZa u struci nakon zavriene
visoke stru¢ne spreme predvidene ovim Pravilnikom,
poloZen ispit opceg znanja.

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova: strué¢no—operativni i
studijsko-analiti¢ki

SloZenost poslova: najsloZeniji

Status izvrSitelja: rukovode¢i drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: pomoénik rukovoditelja
organa

Broj izvrSitelja: jedan

2. Strucni savjetnik za pitanja branitelja

Opis poslova:

1) vodi upravni postupak i rjeSava najsloZenije
upravne stvari u prvostupanjskom upravnom
postupku iz oblasti braniteljsko-invalidske zastite,

2) izraduje 1 donosi i druga pojedinaina akta iz
djelokruga Sluzbe,

3) prati ostvarenje prava korisnika &ije je pravo
vremenski ograniceno i pokrece postupak radi
produZenja ili prestanka prava,

4) pruza pravnu pomo¢ korisnicima davanjem
strucnih pravnih objasnjenja iz Sluzbe,

5) izraduje, vodi i odrzava propisane evidencije iz
oblasti,

6) prati zakonske i druge propise iz oblasti Sluzbe,

7) obavlja i druge poslove iz djelokruga Sluzbe po
nalogu pomoc¢nika Opcinskog nalelnika i
Op¢inskog nacelnika.

Uvjeti za vrSenje poslova: VSS-VII stupan;j ili
zavrSen prvi, drugi ili treci ciklus visokog obrazovanja po

bolonjskom sustavu studiranja, koji se vrednuje s najmanje
240 ECTS bodova, pravne struke, tri godine radnog staza
u struci nakon zavrSene visoke struéne spreme predvidene
ovim Pravilnikom, poloZen ispit opéeg znanja.

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova: upravno rjeSavanje

SloZenost poslova: najslozeniji

Status izvrSitelja: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: stru¢ni savjetnik

Broj izvrsitelja: jedan

3. Strucni savjetnik za drustvene djelatnosti

Opis poslova:

1) vodi upravni postupak i rjeSava najsloZenije
upravne stvari,

2) vodi postupak za naknadni upis u mati¢ne knjige,
kao i ispravke podataka u matiénim knjigama i
priprema pojedinacne akte o tim pitanjima, te
obavlja ¢in vjencanja,

3) prati stanje i priprema akte iz oblasti dru§tvenih
djelatnosti (obrazovanje, zdravstvo, socijalna
skrb, mjesne zajednice, nevladine udruge, udruge

mladih,  vjerske  zajednice,  humanitarne
organizacije),

4) uspostavlja suradnju sa javnim ustanovama i
poduzecima, struénim i znanstvenim

institucijama, upravnim tijelima, udrugama i
gradanima u svrhu zajednicke provedbe programa
i projekata iz oblasti druStvenih djelatnosti,

5) pruza struénu pomoé¢ javnim ustanovama,
mjesnim zajednicama, upravnim organizacijama i
drugim pravmm osobama C¢iji je osniva¢ Opcina
Ora§je u pripremi i izradi akata koji je odnose na
njihovo funkcioniranje i nadleznosti,

6) prati realizaciju projekata iz oblasti drustvenih
djelatnosti,

7) vodi i aZzurira registar mjesnih zajednica, pruZa
struénu pomo¢ i suraduje s mjesnim zajednicama
te osigurava protok informacija izmedu njih i
Op¢inskog organa uprave i Op¢inskog vijeca,

( 8) prati stanje u oblasti i suraduje s udrugama

"~ gradana, te osigurava komunﬂ(\am

—Informacija izmedu njih i Opéinskog organa
uprave,

9) prati zakonske i druge propise
drustvenih djelatnosti i Sluzbe,

10) obavlja i druge poslove iz djelokruga Sluzbe po
nalogu pomoc¢nika Opéinskog nacelnika i
Op¢inskog nacelnika.

iz oblasti

Uvjeti za vrSenje poslova: VSS-VII stupanj ili
zavrSen prvi, drugi ili treéi ciklus visokog obrazovanja po
bolonjskom sustavu studiranja, koji se vrednuje s najmanje
240 ECTS bodova, pravne struke, tri godine radnog staza
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u struci nakon zavrsene visoke stru¢ne spreme predvidene
ovim Pravilnikom, poloZen ispit opéeg znanja.

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova: struéno-operativni i
studijsko-analiticki

SloZenost poslova: najsloZeniji

Status izvrSitelja: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: stru¢ni savjetnik

Broj izvrsitelja: jedan

4. Stru¢ni suradnik za pitanja branitelja

Opis poslova:

1) wvrSi struénu obradu sistemskih rjeSenja od
znaaja za oblast primanja korisnika
braniteljsko-invalidske zastite,

2) prati i istrazuje promjene i pojave u oblasti
primanja korisnika braniteljsko-invalidske
zaStite i izraduje potrebne dokumente i
materijale o tome,

3) priprema i analizira podatke i dokumente koji
su potrebni za obracun primanja korisnika i
obra¢unava osobne i obiteljske invalidnine
korisnika braniteljsko-invalidske zastite,

4) vodi bazu podataka, azurira i izdaje uvjerenja
i druge akte o Cinjenicama iz ih evidencija,

5) vodi, kontrolira i usuglaSava evidenciju po
svim obradunima i dostavlja i razmjenjuje
podatke s nadleznim institucijama i tijelima,

6) zaduzuje viSeg samostalnog referenta za
naplatu pristojbi sa blok-priznanicama za
naplatu, prati razduZivanje i naplatu istih,

7) wvrsi prijave i odjave korisnika za zdravstveno
osiguranje,

8) obavlja i druge poslove iz djelokruga Sluzbe
po nalogu pomo¢nika Op¢inskog nacelnika i
Opc¢inskog nacelnika.

Uvjeti za vrSenje poslova: VSS-VII stupanj ili
zavrSen prvi, drugi ili treci ciklus visokog obrazovanja po
bolonjskom sustavu studiranja, koji se vrednuje s najmanje
180 ECTS bodova, ekonomske struke, jedna godina
radnog staza u struci nakon zavrSene visoke strucne
spreme predvidene ovim Pravilnikom, poloZen ispit opceg
znanja.

Vrsta djelatnosti: osnovna

Naziv  grupe poslova:
struéno-operativni

SloZenost poslova: slozeni

Status izvrSitelja: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: strucni suradnik

Broj izvrSitelja: jedan

studijsko-analiticki,

5. Struéni suradnik za poslove mati¢ne sluzbe

Opis poslova:

1) vodi mati¢ne knjige i obavlja sve poslove u svezi
vodenja mati¢nih knjiga za podrucje matiénog
ureda u koji je rasporeden, sukladno zakonu,

2) vodi postupak sklapanja braka i obavlja ¢in
vjencanja,

3) wvrsi struénu obradu sistemskih rjeSenja iz oblasti
gradanskih stanja,

4) vodi postupak radi utvrdivanja ¢injenica o kojima

se ne vodi sluZzbena evidencija i izdaje
odgovarajuca uvjerenja o tim ¢injenicama,
5) izraduje analiticke, informativne i druge

materijale u okviru propisane metodologije,

6) obraduje i razmjenjuje statisticke podatke sa
nadleznim institucijama,

7) prati zakonske i druge propise
gradanskih stanja i Sluzbe,

8) obavlja i druge poslove iz djelokruga Sluzbe po
nalogu pomoc¢nika Opéinskog nacelnika i
Op¢inskog nacelnika.

iz oblasti

Uvjeti za vrSenje poslova: VSS-VII stupanj ili
zavrSen prvi, drugi ili treéi ciklus visokog obrazovanja po
bolonjskom sustavu studiranja koji se vrednuje s najmanje
180 ECTS bodova, pravne, drustvene ili tehnoloske
struke, jedna godina radnog staza u struci nakon zavrSene
visoke strune spreme predvidene ovim Pravilnikom,
polozen ispit opéeg znanja.

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova: struéno-operativni i
studijsko-analiticki

Slozenost poslova: slozeni

Status izvrSitelja: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: strucni suradnik

Broj izvrsitelja: tri

6. Struéni suradnik za poslove s mjesnim
zajednicama, administrativnu pomo¢ i naplatu pristojbi

Opis poslova:

1) prati stanje i istrazuje promjene u oblasti mjesne
samouprave 1 naplate pristojbi, te izraduje
potrebne dokumente i materijale o tome,

2) wvrsi struénu obradu sistemskih rjesenja od znacaja
za oblast mjesne samouprave i naplate pristojbi,

3) vodi registar mjesnih zajednica, pruza strucnu
pomo¢ i suraduje s tijelima mjesnih zajednica, te
osigurava protok informacija izmedu njih i
Op¢inskog organa uprave i Opc¢inskog vijeca,

4) pruza administrativnu pomo¢ strankama u Salter
sali kroz izradu razli¢itih punomoci, zahtjeva,
ugovora i drugih akata,

5) napladuje administrativne pristojbe za zahtjeve
predane u Salter sali, vodi evidenciju uplatnih
pristojbi  (blokova), te razduzuje iste kod
nadleznog sluzbenika,



