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Brtonigla-Verteneglio, 26.siječnja 2021. g
Na temelju članka 4. Pravilnika o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Općine Brtonigla-Verteneglio ( Službene novine Općine Brtonigla-Verteenglio br. 15/10, 14/16, 07/19), pročelnica Jedinstenog upravnog odjela Općine Brtonigla-Verteneglio donosi
GODIŠNJI PLAN RADA

JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

OPĆINE BRTONIGLA-VERTENEGLIO ZA 2021. GODINU
I. UVOD
Godišnjim planom rada Jedinstvenog upravnog odjela Općine Brtonigla-Verteneglio za 2021. godinu (u daljnjem tekstu: Plan rada) utvrđuju se predvidivi poslovi i zadaci koje će Jedinstveni upravni odjel Općine Brtonigla-Verteneglio obavljati u 2021. godini.

II. UNUTARNJE USTOJSTVO

Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Općine Brtonigla-Verteneglio sa sistematizacijom radnim mjesta sukladno Uredbi o kalsifikaciji radnim mjesta u loklanoj i područnoj (regionalnoj) samupravi (NN 74/10, 125/14) uređeno je unutarnje ustrojstvo, nazivi i opisi poslova radnih mjesta, stručni i drugi uvjeti za raspored na radna mejsta, broj izvbršitelja i druga pitanja od značaja za rad u skladu sa Statutom i drugim općim aktima Općine Brtonigla-Verteneglio.
Utvrđena su sljedeća radna mjesta:

· Pročelnik Jedinstvenog upravnog odjela

· Samostalni upravni referent za provođenje projekata, EU fondova i društvene djelatnosti 

· Samostalni upravni referent za pravne poslove  

· Samostalni upravni referent za komunalne pposlove i urbanizam

· Referent za vođenje investicija i za pripremu projekata za programe EU

· Referent za računovodstvo i financije

· Referent za naplatu općinskih prihoda

· Referent -Komunalni-poljoprivredni redar
· Administrativni tajnik

· Spremač/ica

Planom prijma u službu  u Jedinstveni upravni odjel Općine Brtonigla-Verteneglio za 2021.godinu planirano je popunjavanje sljedećih radnih mjesta na određeno vrijeme:
-1 (jedan) službenik – samostalni upravni referent za komunalne poslove i urbanizam. 

-  1 (jedan) namještenik  - spremač/ica

III.DJELOKRUG RADA
Jedinstveni upravni odjel obavlja upravne poslove iz samoupravnog djelokruga Općine kao jedinice lokalne samouprave,  propisane Zakonom o lokalnoj i područnoj (regionalnoj) samoupravi (Narodne novine - broj: broj 33/01, 60/01 – vjerodostojno tumačenje  129/05, 109/07, 125/08, 36/09,  150/11, 144/12, i 19/13-pročišćeni tekst, ispravak Zakona 137/15- pročišćeni tekst, 123/17; 98/19; 144/20).
Jedinstveni upravni odjel u  svojem djelokrugu ima za obvezu obavljati stručne, pravne, administrativne, savjetodavne i protokolarne poslove koji su vezani uz rad Općinskog vijeća i Načelnika, mjesnih odbora, savjeta mladih, te ostalih komisija, povjerenstava i odbora.

IV.PLAN RADA ZA 2021. GODINU

Jedinstveni upravni odjel, kontinuirano će obavljati sljedeće poslove:
1. Opća uprava: opći i kadrovski poslovi, rješavanje zahtjeva građana, osiguranje prava na pristup informacijama, osiguranje tehničkih uvjeta za rad, priprema materijala za sjednice Općinskog vijeća, poslovi pisarnice, arhiviranje spisa, otprema pošte, nabava roba i usluga.
· Priprema nacrta općih i pojedinačnih akata koje donosi Općinsko vijeće Općine Brtonigla-Verteneglio;
· Izrada izvješća i analiza za potrebe općinskih, županijskih i državnih institucija i tijela;
· Kontinuirana suradnja sa višim upravnim tijelima i institucijama;
· Nabava, licenciranje i održavanje računalnih programa
· Nabava robe, radova i usluga za potrebe Općine Brtonigla-Verteneglio 

2. Vođenje financijskog i materijalnog poslovanja Općine: priprema i izrada  proračuna, plana razvojnih programa, izvršavanje proračuna i godišnjeg obračuna proračuna, razrez i naplata općinskih prihoda, obavljanje računovodstvenih poslova, vođenje knjigovodstvenih evidencija, vođenje popisa imovine Općine, evidencija novih obveznika komunalne naknade i poreza na kuće za odmor, opomene, učinkovita naplata općinskih prihoda, grobna naknada, unutarnje kontrole-izrada Izjave o fiskalnoj odgovornosti;
3. Komunalno gospodarstvo i komunalno redarstvo (izrada programa održavanja i izgradnje komunalne infrastrukture, programa gradnje komunalnih vodnih građevina, upravni postupci iz područja komunalnog gospodarstva, provedba komunalnog reda) ;
· poslovi vezani za uređenje prometa na području Općine;
· Priprema dokumentacije za primjenu mjera energetske učunkovitosti zgrada društvene namjene, 

· Poslovi iz nadležnosti građevinske inspekcije

· Provedba mjera za gospodarenje otpadom sukladno Planu gospodarenja otpadom Općine Brtonigla-Verteneglio za razdoblje 2017-2022;
· Provedba mjera i aktivnosti sukladno Zakonu o zaštiti životinja;
· Održavanje javnih površina i nerazvrstanih cesta;

· Radovi obvezne preventivne dezinfekcije, dezinsekcije i deratizacije,

· Obavljanje veterinarsko – higijeničarskih poslova,

· Održavanje javne rasvjete i elektromontažerskih poslova, dekorativna rasvjeta;

· Provedba procedure i odabir izvođača komunalnih poslova temeljem prikupljanja ponuda;

· Ustrojavanje evidencije vezane uz naknadu za služnosti puta, vodova i druge služnosti,
· Ustrojavanje evidencije komunalne infrastrukture
· Priprema i izrada svih zakonom propisanih izvješća iz djelokruga komunalnog gospodarstva i redarstva.

4. Prostorno uređenje i zaštita okoliša (provedba postupaka za donošenje urbanističkih planova uređenja pojedinih naselja,  kao i izmjena i dopuna prostornog plana Općine Brtonigla-Verteneglio,  analiza zaprimljenih zahtjeva za izradu odnosno pokretanje postupka izmjene i dopune pojedinih urbanističkih planova, priprema i izrada izvješća o stanju u prostoru, izdavanje lokacijskih informacija, potvrda glavnog projekta, uvjerenja o statusu nekretnine, predlaganje programa i mjera zaštite okoliša u slučajevima onečišćenja okoliša lokalnih razmjera i dr.).;
5. Imovinsko-pravni odnosi vezani za gospodarenje nekretninama u vlasništvu Općine, s posebnim naglaskom na rješavanje sudskih sporova sa RH;
· poslovi vezani za gospodarenje poljoprivrednim zemljištem u vlasništvu Republike Hrvatske i Općine,
· Provedba Strategija upravljanja imovinom Općine Brtonigla-Verteneglio i popisa imovine Općine Brtonigla-Verteneglio;
· poslove pripreme akata u gospodarenju nekretninama u vlasništvu Općine: prodaja i zakup nekretnina, najam stanova i zakup poslovnih prostora, zakup zemljišta, javnih površina;
· postupci upisa nerazvrstanih cesta u vlasništvo Općine Brtonigla-Verteneglio.

· postupci upisa komunalne infrastrukture u vlasništvo Općine Brtonigla-Verteneglio

· postupci etažiranja pojedinih zgrada

· priprema i provedba geodetskih elaborata 

6. Vođenje investicija i priprema projekata EU

· realizacija kapitalnog projekta Dogradnja i djelomična adaptacija vrtića u Brtonigli
· realizacija kapitalnog projekta izgradnje prometnice unutar poduzetničke zone Štrpe

· realizacija ostalih prijavljenih projekata za sufinanciranje preko HR i EU fondova, pod uvjetom da sredstva budu odobrena
· realizacija projekata sukladno planovima izgradnje, održavanja komunalne infrastrukture i gradnje vodnih građevina
· priprema i kandidiranje projekta za programe EU-a i za nacionalna sufinanciranja.
7. Provedba programa i projekata vezanih uz društvene djelatnosti (predškolskog odgoja i naobrazbe, obrazovanja, kulture,sporta i tehničke kulture, socijalne skrbi, zdravstva i civilnog društva);

· Pružanje stručne pomoći proračunskom korisniku Dječjem vtiću Kalimero- Scuola dell'infanzia Calimero;

· Poslovi vezani uz izradu izvješća i programa, protupožarne zaštite,vatrogastva, civilne zaštite.
· Rješavanje zahtjeva za pomoći iz područja socijalne skrbi
· Pružanje podrške projektima i programima udruga za opće dobro  odnosno  udrugama građana koji zadovoljavaju javne potrebe socijalno ranjivih skupina, te udrugama u sportu .
II.

Jedinstveni upravni odjel, tijekom 2021. godine će obavljati sve druge poslove koji će se pojaviti u tekućem poslovanju Općine Brtonigla-Verteneglio.

III.

Ovaj Plan rada dostavlja se načelniku Općine Brtonigla-Verteneglio radi davanja suglasnosti.

IV.

Ovaj Plan stupa na snagu danom izdavanja suglasnosti od strane načelnika Općine Brtonigla-Verteneglio, a isti će se objaviti  u Službenim novinama Općine Brtonigla-Verteneglio. 

Jedinstveni upravni odjel
Pročelnica

Marica Garić dipl.iur.

