SLUZBENI GLASNIK

OPCINE PODSTRAN/

| Godina XXII Podstrana 21. travnja 2015. Broj 08/2015

NACELNIK

Na temeljuclanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i nampgdtea u lokalnoj i podrénoj
(regionalnoj) samoupravi ("Narodne novine" bi@$/08 i 61/11),clanka 46.Statuta Opine Podstran
("Sluzbeni glasnik Ojine Podstrana™ broj: 07/13)lanka 7. stavak 2. Odluke o ustrojstvu i djelokn
rada upravnih odjela @me Podstrana ("Sluzbeni glasnik & Podstrana" broj 6/15) dlanka 28.
Uredbe o klasifikacijiradnih mjesta u lokalnoj i pod¥noj (regionalnoj) samoupravi (“Narodne novi
74/10, 125/14) ngelnik Optine Podstrana, dana 20. travnja 2015. godinesi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM REDU OP CINE PODSTRANA

|. OPCE ODREDBE
Clanak 1.
Pravilnikom ounutarnjem redu Gjine Podstrana udeje se unutarnje ustrojstvo upravnih odj
nazivi i opis poslova radnog mjesta, $trui drugi uvjeti potrebni za njihovo obavljanjerdpizvrsitelja i
druga pitanja zn&jna za rad upravnih odje

Clanak 2.
Upravna tijela obavljaju poslove odiene zakonom, Odlukom o ustrojstvucmske uprave
drugim propisima.

Clanak 3.
Izrazi sa rodnim zrgenjem koji se koriste u ovom Pravilniku odnoseesihako na muski i zens
rod, bez obzira jesu li korisSteni u musk ili zenskom rodu.
U rjeSenjima kojima se odtuje o pravima, obvezama i odgovornostima sluzbenitanjeStenika
kao i u potpisu pismena, te na uredskim natpismaajv radnog mjesta navodi se u rodu koji odgo
spolu sluzbenika, odnosno namjeste raspordenog na odnosno radno mjesto.

Clanak 4.
Godisnji plan rada predlaze gednik upravnoctijela, a donosi ga N&elnik.

Clanak 5.
Raspored radnog vremena i termine rada sa strankamaiga srodna pitanja odrge oginski
natelnik posebnom odlukom.
Raspored termina za rad sa strankamd@eisie na ulazu u sjediSte ¢opske uprave te n
internetskim stranicama Q©ipe.

ll. UNUTARNJE USTROJSTVO UPRAVNIH ODJELA OP CINSKE UPRAVE

Clanak 6.
Upravna tijela opinske uprave obavljaju poslovezadatke iz svog djelokruga rada utenog
Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu rada upravniheddj Ogine Podstrana, zakonom, Statutomd¢ip
Podstrana i drugim propisima.
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Clanak 7.
Za obavljanje poslova idanka 6. ovog Pravilnika udeje se unutarnje ustrojstvo upravnih odjela
op¢inske uprave, naziv poslova i zadataka djelatrbkay, izvrSitelja, opis i popis poslova radnog stge
Sistematizacijom radnih mjesta osigurava se pravpodjela rada, te optimalno i ravnomjerno
koriStenje rada sluzbenika i namjesStenika.

Clanak 8.

Temeljem Odluke o ustrojstvu i djelokrugu rada wpih odjela Opine Podstrana, upravna tijela
op¢inske uprave su:

Ured N&elnika,

Upravni odjel za pravne poslove i strateSko upeang,

Upravni odjel za javnu nabavu, gospodarstwastdene djelatnostii EU fondove,
Upravni odjel za proéan i financije,

Upravni odjel za prostorno denje, komunalne poslove i zastitu okolisa.

agrwnE

ll. UPRAVLJANJE U SLUZBI

Clanak 9.
Upravnim odjelima upravljaju péelnici.
Pratelnik organizira i usklduje rad upravnog odjela, odnosno unutarnje ustrejs jedinice.
Za zakonitost i &inkovitost rada upravnog odjela gednik odgovara ofinskom ngelniku.

Clanak 10.
U razdoblju od upraznjenja radnog mjesta¢phoika do imenovanja péelnika na n&n propisan
zakonom odnosno u razdoblju duze odsutnostiéginika, oginski naelnik imenuje osobu kojae
privriemeno obavljati iste poslove i to iz reda blezika zaposlenih u istom upravnom odjelu.

U razdoblju krée odsutnosti preelnika, njegove poslove moze obavljati sluzbenikgsupravnog
odjela, kojeg za to pisano ovlasti petnik.

Clanak 11.
Kada je za obavljanje poslova pojedinog radnog tajestematizirano vise izvrSitelja, gednik
rasporduje obavljanje poslova radnog mjestadmesluzbenicima ili namjeStenicima na to radno tojes
uzevsi u obzir trenutne potrebe i prioritete sluzbe

Clanak 12.
Sluzbenici i namjeStenici duzni su svoje poslobawjati sukladno zakonu i drugim propisima,
op¢im aktima Ogine Podstrana, pravilima struke te uputamérgkog n&elnika i pra@elnika.

IV. RASPORED NA RADNA MJESTA

Clanak 13.
Prijam u sluzbu sluzbenika i namjeStenika kaoeZzlpnika vrSi se na temelju plana prijama u
sluzbu kojega donosi émski naelnik.

Clanak 14.

Sluzbenik i namjeStenik moze biti raspdge na upraznjeno radno mjesto ako ispunjavée op
uvjete za prijam u sluzbu propisane zakonom teelpos uvjete za raspored na radno mjesto propisane
zakonom, Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta wkdmoj i podrénoj (regionalnoj) samoupravi
("Narodne novine" broj 74/10 - u nastavku tekstadba) i ovim Pravilnikom.

Posebni uvjet za raspored na sva radna mjesthesiika je poloZzen drzavni stni ispit. Osoba
bez polozenog drzavnog stnog ispita moze biti raspatena pod pretpostavkama propisanim zakonom.

Obveza probnog rada utiuje se u skladu sa zakonom.
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Clanak 15.
Postupak raspodesanja na radno mjesto provodi se u skladu sa zakon
Strenu i administrativnu potporu povjerenstvima za @divu natjéaja za prijam u sluzbu pruza
Upravni odjel za pravne poslove i strateSko upaae.

Clanak 16.

Plata sluzbenika i namjeStenika oduge se sukladno Uredbi o klasifikaciji radnih mgest
lokalnoj i podrénoj (regionalnoj) samoupravi i Odluci o koeficijena za obréun pla&a koje donosi
predstavniko tijelo.

V. VOPENJE UPRAVNOG POSTUPKA | RIESAVANJE UPRAVNIH STVARI

Clanak 17.
U upravnom postupku postupa sluzbenik u opisuapgjega je vdenje tog postupka ili rjeSavanja
u upravnim stvarima.

Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje upravnih stvalagten je i za vdenje upravnog postupka ili
rjeSavanje o upravnim stvarima. U &ju odsustva sluzbenika ovlaStenog za rjeSavangvaoph stvari ili
postojanja zapreka za njegovo postupanje ili wagluda radno mjesto nije popunjeno, zalemje
postupka i rjieSavanja upravnih stvari u tontaju, nadlezan je ptelnik Upravnog odjela.

VI. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 18.

Sastavni dio ovog Pravilnik&ni Sistematizacija radnih mjesta u upravnim odjaikoja sadrZi
popis radnih mjesta, nazive i opis poslova radnjasta, stréne i druge uvjete za raspored na radna
mjesta, te broj izvrSitelja na pojedinom radnonestj.

Opis radnog mjesta sadrzi elemente propisane 0Wradb

VII. OSTALA PITANJA OD ZNA CAJA ZA RAD

Clanak 19.
Pratelnik moZe ovlastiti nekog od sluzbenika upravndgela za potpisivanje akata iz djelokruga
rada upravnog odjela.

VIIl. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 20.

Sluzbenici i namjestenici za&ni u sluzbi, odnosno u radnom odnosu u upravnijeliath na dan
stupanja na snagu ovog Pravilnika, &ét rasporéeni na radna mjesta u skladu s ovim Pravilnikom, u
rokovima i na né&n propisan zakonom. Raspored na radna mjestd n&Evni odjel za pravne poslove i
strateSko upravljanje.

Clanak 21.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestgéivPravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog

upravnog odjela ("Sluzbeni glasnik é@pe Podstrana” broj 22/13).

Clanak 22.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od ddjave u ,Sluzbenom glasniku ©pe
Podstrana“, a primjenjuje se od 1. svibnja 20156limgm

Klasa: 023-05/15-01/02
Urbroj: 2181/02-04/01-15-1 Rianik:
Podstrana, 20. travnja 2015. Godine MladenuBari¢, dipl. krim.
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1. PROCELNIK/-CA UPRAVNOG ODJELA ZA PRAVNE POSLOVE I STRATESKO UPRAVLJANJE

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
L. Glavni rukovoditelj 1.
Opis poslova radnog mjesta
PribliZan postotak
vremena potreban
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA za obavljanje
pojedinog posla
Rukovodi Upravnim odjelom u skladu sa zakonom i drugim propisima, koordinira rad Upravnog odjela i
suraduje s tijelima Splitsko-dalmatinske Zupanije, nadleznim ministarstvima, sredi$njim tijelima drzavne 25
uprave i drugim pravnim osobama u stvarima iz djelokruga upravnog tijela
Nadzire zakonitost rada, pravovremenost i pravilnost obavljanja poslova povjerenih sluzbenicima 5
Upravnog odjela
Osigurava provodenje op¢ih akata i akata Opéinskog vijeca i opéinskog nacelnika koji su u nadleznosti 10
Upravnog odjela
Priprema sjednice opéinskog vije¢a zajedno s predsjednikom Op¢inskog vije¢a i op¢inskim nacelnikom,
priprema nacrte odluka za sjednice opc¢inskog vijeca iz nadleznosti Upravnog odjela, obvezno sudjeluje na 20
sjednicama op¢inskog vijeca, a po potrebi i na sjednicama mjesnih odbora i udruga i izraduje zakljucke sa
sjednica Opcinskog vije¢a
Donosi pojedinac¢ne akte kojima rjeSava prava i obveze stranaka iz nadleznosti Upravnog odjela 5
Proucava i stru¢no obraduje sloZenija pitanja i probleme iz djelokruga Upravnog odjela 5
Provodi nadzor nad radom sluZzbenika Upravnog odjela, osigurava efikasnost rada i izvrSavanja poslova u
skladu s propisima i op¢im aktima, brine o stru¢nom osposobljavanju i usavrsavanju sluzbenika 10
Upravnog odjela, te o unapredenju i poboljSavanju uvjeta rada
Prati propise iz nadleznosti Upravnog odjela 5
Organizira, koordinira i osigurava uredno i pravovremeno izvrSavanje poslova i zadataka unutar 5
Upravnog odjela
Obavlja i druge poslove odredene aktima op¢ine, a koji spadaju u nadleZnost Upravnog odjela 5
Obavlja i druge poslove po nalogu Nacelnika 5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

rada na racunalu

magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne struke, najmanje pet godina radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima, poloZen pravosudni ispit, organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjeStine potrebne za uspjesno upravljanje upravnim tijelom, poznavanje

stupanj sloZenosti posla najvise razine koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje

SLOZENOST POSLOVA povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te rjeSavanje strateskih zadaca
stupanj samostalnosti koji ukljuc¢uje samostalnost u radu i odluc¢ivanju o najsloZenijim
SAMOSTALNOST U RADU stru¢nim pitanjima, ograni¢enu samo opé¢im smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku

upravnoga tijela

STUPAN] SURADNJE S DRUGIM

TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA y
programa upravnoga tijela

stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnoga tijela od utjecaja na provedbu plana i

STRANKAMA
STUPAN] ODGOVORNOSTI I Stupar.l] odgovor.nostl ukl]u'cu1e materl.]avlnu i financijsku odgovornost, odgovornost za
& zakonitost rada i postupanja te upravljacku i nadzornu odgovornost vezanu uz rad
UTJECA] NA DONOSEN]JE o . s Co I o
ODLUKA sluzbenika Upravnog odjela. Najvisi stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan

ucinak na odredivanje politike i njenu provedbu
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2. PROCELNIK/-CA UPRAVNOG ODJELA ZA JAVNU NABAVU, GOSPODARSTVO, DRUSTVENE DJELATNOSTI

1 EU FONDOVE broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
L. Glavni rukovoditelj 1.
Opis poslova radnog mjesta
PribliZan postotak
vremena potreban
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA za obavljanje
pojedinog posla

Rukovodi Upravnim odjelom u skladu sa zakonom i drugim propisima, koordinira rad Upravnog odjela i
suraduje s tijelima Splitsko-dalmatinske Zupanije, nadleZnim ministarstvima, sredi$njim tijelima drzavne 25
uprave i drugim pravnim osobama u stvarima iz djelokruga upravnog tijela
Nadzire zakonitost rada, pravovremenost i pravilnost obavljanja poslova povjerenih sluzbenicima 5
Upravnog odjela
Osigurava provodenje op¢ih akata i akata Opéinskog vijeca i opéinskog nacelnika koji su u nadleznosti 10
Upravnog odjela
Priprema nacrte odluka za sjednice opéinskog vijeca iz nadleznosti Upravnog odjela, obvezno sudjeluje na 10
sjednicama op¢inskog vijeca, a po potrebi i na sjednicama mjesnih odbora i udruga
Donosi pojedinacne akte kojima rjeSava prava i obveze stranaka iz nadlezZnosti Upravnog odjela 10
Proucava i stru¢no obraduje sloZenija pitanja i probleme iz djelokruga Upravnog odjela 5
Provodi nadzor nad radom sluZzbenika Upravnog odjela, osigurava efikasnost rada i izvrSavanja poslova u
skladu s propisima i op¢im aktima, brine o stru¢nom osposobljavanju i usavr$avanju sluzbenika 10
Upravnog odjela, te o unapredenju i poboljSavanju uvjeta rada
Prati propise iz nadleznosti Upravnog odjela 5
Organizira, koordinira i osigurava uredno i pravovremeno izvrsavanje poslova i zadataka unutar 10
Upravnog odjela
Obavlja i druge poslove odredene aktima op¢ine, a koji spadaju u nadleZnost Upravnog odjela 5
Obavlja i druge poslove po nalogu Nacelnika 5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

rada na rac¢unalu

magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomske struke, najmanje pet godina radnog iskustva
na odgovarajuéim poslovima, poloZen drzavni strucni ispit, organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje upravnim tijelom, poznavanje

stupanj sloZenosti posla najvise razine koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje

SLOZENOST POSLOVA povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te rjeSavanje strateskih zadac¢a
stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu i odlucivanju o najslozenijim
SAMOSTALNOST U RADU stru¢nim pitanjima, ograni¢enu samo op¢im smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku

upravnoga tijela

STUPAN] SURADNJE S DRUGIM

TIJELIMA [ KOMUNIKACIJE SA "
programa upravnoga tijela

stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnoga tijela od utjecaja na provedbu plana i

STRANKAMA
STUPAN] ODGOVORNOSTI I Stupa1.1] odgovor.nostl ukl]u.cu]e materll]avlnu i financijsku odgovornost, odgovornost za
& zakonitost rada i postupanja te upravljacku i nadzornu odgovornost vezanu uz rad
UTJECA] NA DONOSENJE . . e R - T
ODLUKA sluzbenika Upravnog odjela. Najvisi stupanj utjecaja na donosenje odluka koje imaju znatan

ucinak na odredivanje politike i njenu provedbu
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3. PROCELNIK/-CA UPRAVNOG ODJELA ZA PRORACUN I FINANCIJE
broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLAS%%%CHSKI
L. Glavni rukovoditelj 1.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA

PribliZan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

Rukovodi Upravnim odjelom u skladu sa zakonom i drugim propisima, koordinira rad Upravnog odjela i

suraduje s tijelima Splitsko-dalmatinske Zupanije, nadleZnim ministarstvima, srediSnjim tijelima drzavne 25
uprave i drugim pravnim osobama u stvarima iz djelokruga upravnog tijela

Nadzire zakonitost rada, pravovremenost i pravilnost obavljanja poslova povjerenih sluzbenicima 5
Upravnog odjela

Osigurava provodenje opc¢ih akata i akata Opc¢inskog vije¢a i opéinskog nacelnika koji su u nadleznosti 10
Upravnog odjela

Priprema nacrte odluka za sjednice opéinskog vijeca iz nadleznosti Upravnog odjela, obvezno sudjeluje na 10
sjednicama opcinskog vije¢a, a po potrebi i na sjednicama mjesnih odbora i udruga

Donosi pojedinacne akte kojima rjeSava prava i obveze stranaka iz nadleznosti Upravnog odjela 10
Proucava i stru¢no obraduje sloZenija pitanja i probleme iz djelokruga Upravnog odjela 5
Provodi nadzor nad radom sluZzbenika Upravnog odjela, osigurava efikasnost rada i izvrSavanja poslova u

skladu s propisima i op¢im aktima, brine o stru¢nom osposobljavanju i usavrsavanju sluzbenika 10
Upravnog odjela, te o unapredenju i poboljSavanju uvjeta rada

Prati propise iz nadleznosti Upravnog odjela 5
Organizira, koordinira i osigurava uredno i pravovremeno izvrSavanje poslova i zadataka unutar 10
Upravnog odjela

Obavlja i druge poslove odredene aktima op¢ine, a koji spadaju u nadleZnost Upravnog odjela 5
Obavlja i druge poslove po nalogu Nacelnika 5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

rada na rac¢unalu

magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomske struke, najmanje pet godina radnog iskustva
na odgovarajuéim poslovima, poloZen drzavni strucni ispit, organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje upravnim tijelom, poznavanje

stupanj sloZzenosti posla najvise razine koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje

SLOZENOST POSLOVA povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te rjeSavanje strateskih zadac¢a
stupanj samostalnosti koji ukljuc¢uje samostalnost u radu i odluc¢ivanju o najsloZenijim
SAMOSTALNOST U RADU stru¢nim pitanjima, ograni¢enu samo op¢im smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku

upravnoga tijela

STUPAN] SURADNJE S DRUGIM

TIJELIMA [ KOMUNIKACIJE SA .
programa upravnoga tijela

stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnoga tijela od utjecaja na provedbu plana i

STRANKAMA
STUPAN] ODGOVORNOSTI I Stupa1.1] odgovor.nostl ukl]u.cu]e materll]avlnu i financijsku odgovornost, odgovornost za
& zakonitost rada i postupanja te upravljacku i nadzornu odgovornost vezanu uz rad
UTJECA] NA DONOSEN]JE . . s R I o
ODLUKA sluzbenika Upravnog odjela. Najvisi stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan

ucinak na odredivanje politike i njenu provedbu
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4. PROCELNIK/-CA UPRAVNOG ODJELA ZA PROSTORNO UREDENJE, KOMUNALNE POSLOVE I ZASTITU

OKOLISA

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KLASIFIKACIJSKI
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA J
RANG
L. Glavni rukovoditelj 1.
Opis poslova radnog mjesta
PribliZan postotak
vremena potreban
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA za obavljanje
pojedinog posla

Rukovodi Upravnim odjelom u skladu sa zakonom i drugim propisima, koordinira rad Upravnog odjela i
suraduje s tijelima Splitsko-dalmatinske Zupanije, nadleZnim ministarstvima, srediSnjim tijelima drzavne 25
uprave i drugim pravnim osobama u stvarima iz djelokruga upravnog tijela
Nadzire zakonitost rada, pravovremenost i pravilnost obavljanja poslova povjerenih sluzbenicima 5
Upravnog odjela
Osigurava provodenje opc¢ih akata i akata Opc¢inskog vije¢a i opéinskog nacelnika koji su u nadleznosti 10
Upravnog odjela
Priprema nacrte odluka za sjednice opéinskog vijeca iz nadleznosti Upravnog odjela, obvezno sudjeluje na 10
sjednicama opcinskog vije¢a, a po potrebi i na sjednicama mjesnih odbora i udruga
Donosi pojedinac¢ne akte kojima rjeSava prava i obveze stranaka iz nadleznosti Upravnog odjela 10
Proucava i stru¢no obraduje sloZenija pitanja i probleme iz djelokruga Upravnog odjela 5
Provodi nadzor nad radom sluzbenika Upravnog odjela, osigurava efikasnost rada i izvrSavanja poslova u
skladu s propisima i op¢im aktima, brine o stru¢nom osposobljavanju i usavrsavanju sluzbenika 10
Upravnog odjela, te o unapredenju i poboljSavanju uvjeta rada
Prati propise iz nadleZnosti Upravnog odjela 5
Organizira, koordinira i osigurava uredno i pravovremeno izvrSavanje poslova i zadataka unutar 10
Upravnog odjela
Obavlja i druge poslove odredene aktima opcine, a koji spadaju u nadleznost Upravnog odjela 5
Obavlja i druge poslove po nalogu Nacelnika 5

Opis razine standardnih mjerila za Kklasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

poznavanje rada na racunalu

magistar struke ili stru¢ni specijalist gradevinske struke, najmanje pet godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drZzavni stru¢ni ispit, organizacijske
sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjes$no upravljanje upravnim tijelom,

stupanj sloZenosti posla najviSe razine koji uklju¢uje planiranje, vodenje i koordiniranje

SLOZENOST POSLOVA povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te rjeSavanje strateskih zadaca
stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu i odlucivanju o najslozenijim
SAMOSTALNOST U RADU stru¢nim pitanjima, ograni¢enu samo op¢im smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku

upravnoga tijela

STUPAN] SURADNJE S DRUGIM

TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA "
programa upravnoga tijela

stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnoga tijela od utjecaja na provedbu plana i

STRANKAMA
STUPAN] ODGOVORNOSTI I Stupar.1] odgovor.nostl ukl]u.cu]e materll]avlnu i financijsku odgovornost, odgovornost za
& zakonitost rada i postupanja te upravljacku i nadzornu odgovornost vezanu uz rad
UTJECA] NA DONOSEN]JE “ ) s C . . C
ODLUKA sluzbenika Upravnog odjela. Najvisi stupanj utjecaja na donosenje odluka koje imaju znatan

ucinak na odredivanje politike i njenu provedbu

SLUZBEBLASNIK OPCINE PODSTRANA
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5. VISI SAVJETNIK/-CA ZA PRAVNE POSLOVE I STRATESKO UPRAVLJANJE

Upravni odjel za pravne poslove i stratesko upravljanje

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIRACIJSKI
RANG
IL. Visi savjetnik 4,
Opis poslova radnog mjesta
PribliZan postotak
OPIS POSLOVA I ZADATAKA vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

Vodi upravni postupak i rjeSava o upravnim stvarima iz nadleznosti Upravnog odjela 20
Suraduje s nadleznim institucijama, drzavnim i sudskim tijelima i sluzbama jedinica lokalne i podruc¢ne 10
(regionalne) samouprave
Sudjeluje u izradi evidenciji op¢inske imovine i obavlja poslove zastupanja Opéine u postupku 5
preoblikovanja zemljiSne knjige
Vodi upravne postupke u predmetima izdavanja koncesija koncesijskih odobrenja 5
Sudjeluje u pracenju i realizaciji strateskih projekata 10
Obavlja poslove sluzbenika za informiranje 5
Prati propise iz nadleZnosti Upravnog odjela 5
Obavlja imovinskopravne poslove glede nekretnina u op¢inskom vlasnistvu
Izraduje ugovore, sporazume, nagodbe i ostale akte za Upravni odjel, a po potrebi i za ostale Upravne 15
odjele
Priprema nacrte odluka za sjednice opéinskog vije¢a iz nadleZnosti Upravnog odjela, te sudjeluje na 5
istima
Sudjeluje na sjednicama mjesnih odbora i udruga i izraduje zakljucke sa sjednica 5
Daje pravna misljenja ostalim Upravnim odjelima 10
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela 5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne struke, najmanje cetiri godine radnog iskustva
na odgovarajuéim poslovima, poloZen drZavni stru¢ni, poznavanje rada na racunalu

stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga upravnoga tijela, poslove pravnog
zastupanja, vodenje upravnoga postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i ostalih

SLOZENOST POSLOVA predmeta iz nadleznosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i
vodenje projekata
SAMOSTALNOST U RADU stupanj samostalnosti koji ukljuc¢uje povremeni nadzor te opce i specificne upute

rukovodedeg sluzbenika

STUPAN] SURADNJE S DRUGIM

TIJELIMA [ KOMUNIKACIJE SA . . : R . : "
pruZzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija

stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu

STRANKAMA

STUPAN] ODGOVORNOSTI I stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
UTJECA] NA DONOSENJE radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuceg
ODLUKA podrucja
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6. VISI SAVJETNIK/-CA ZA JAVNU NABAVU, GOSPODARSTVO, DRUSTVENE DJELATNOSTI I EU FONDOVE
Upravni odjel za javnu nabavu, gospodarstvo, drustvene djelatnosti i EU fondove broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
IL. Visi savjetnik 4,
Opis poslova radnog mjesta
PribliZan postotak
vremena potreban
OPIS POSLOVA1ZADATAKA za obavljanje
pojedinog posla

Vodi upravni postupak i rjeSava o upravnim stvarima iz nadleznosti Upravnog odjela 20
Suraduje s nadleznim institucijama, drzavnim tijelima i sluzbama jedinica lokalne i podruc¢ne (regionalne) 10
samouprave
Provodi postupke javne i bagatelne nabave 10
Priprema nacrte odluka za sjednice opcinskog vijeca iz nadleznosti Upravnog odjela 5
Izraduje akte iz oblasti javnih potreba predskolskog odgoja, naobrazbe, sporta, kulture i tehnicke kulture,

. . R . . . . 10
socijalne skrbi, te drugih javnih potreba iz nadleznosti Upravnog odjela
Vrsi kontrolu izvrSavanja programa, isplacenih pojedinacnih sredstava po pojedinim programima, te prati 5
i vr$i nadzor nad udrugama
Vodi skrb o stradalnicima iz Domovinskog rada 5
Prati propise Europske unije 5
Suraduje s resornim ministarstvom, tijelima Zupanije i ostalim tijelima koje provode aktivnosti vezane za 10
projekte financirane iz EU fondova
Sudjeluje u pripremi i vodenju projekata financiranih iz EU fondova 5
Prati, osmiSljava i provodi drustvene programe od znacaja za Opéinu 10
Obavlja i sve druge poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela 5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomske struke, najmanje Cetiri godine radnog

POTREBNO STRUCNO ZNANJE | . o . N . . . : Y
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozZen drzavni stru¢ni, poznavanje rada na racunalu

stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga upravnoga tijela, poslove pravnog
zastupanja, vodenje upravnoga postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i ostalih

SLOZENOST POSLOVA . 9 . . . o . o .
predmeta iz nadleznosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i
vodenje projekata
stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor te opce i specificne upute

SAMOSTALNOST U RADU

rukovodeceg sluzbenika

STUPAN] SURADNJE S DRUGIM

TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu

pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija

STRANKAMA

STUPAN] ODGOVORNOSTI I stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
UTJECAJ NA DONOSENJE radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuceg
ODLUKA podrucja

SLUZBEBLASNIK OPCINE PODSTRANA 9
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7. VISI SAVJETNIK/-CA ZA KOMUNALNE POSLOVE
Upravni odjel za prostorno uredenje, komunalne poslove i zastitu okolisa broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KLASIFIKACIJSKI
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA RANG
IL Visi savjetnik 4.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA I ZADATAKA vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla
Vodi upravni postupak i rjeSava o upravnim stvarima iz nadleznosti Upravnog odjela 20
Vodi neupravni postupak i rjeSava u neupravnim stvarima iz nadleznosti Upravnog odjela 5
Prati propise iz oblasti komunalnog gospodarstva i zastite okolisa 5
Priprema opce akte iz oblasti komunalnog gospodarstva i zaStite okolisa 10
Sudjeluje u izradi programa izgradnje i odrzavanja objekata i uredaja komunalne infrastrukture 10
Skrbi o odrZavanju i upravljanju nerazvrstanih cesta 10
Skrbi o auto taksi sluzbi, te vodi o¢evidnik dozvola za obavljanje auto taksi prijevoza 5
Priprema nacrte odluka za sjednice opcinskog vijeca i opce akte iz nadleznosti Upravnog odjela 10
Vodi poslove zastite i unapredenja okoli$a, civilne zaStite, vatrogastva i zastite na radu 5
Izraduje ugovore, sporazume i nagodbe iz nadleZnosti Upravnog odjela 10
Vodi potrebne evidencije i oCevidnike iz nadleznosti Upravnog odjela 5
Obavlja i sve druge poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela 5

Opis razine standardnih mjerila za Klasifikaciju radnih mjesta

magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne ili gradevinske struke, najmanje cetiri godine
POTREBNO STRUCNO ZNANJE | radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drzavni stru¢ni, poznavanje rada na
raCunalu

stupanj sloZenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga upravnoga tijela, poslove pravnog
zastupanja, vodenje upravnoga postupka i rjeSavanje najsloZenijih upravnih i ostalih

SLOZENOST POSLOVA predmeta iz nadleznosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i
vodenje projekata
SAMOSTALNOST U RADU stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor te opce i specificne upute

rukovodeceg sluzbenika

STUPAN] SURADNJE S DRUGIM

TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu

pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija

STRANKAMA

STUPAN] ODGOVORNOSTI I stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
UTJECA] NA DONOSENJE radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuceg
ODLUKA podrucja
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8. VISI SAVJETNIK/-CA ZA KOMUNALNU INFRASTRUKTURU I KAPITALNU IZGRADNJU
Upravni odjel za prostorno uredenje, komunalne poslove i zastitu okolisa broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KLASIFIKACIJSKI
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA RANG
IL. Visi savjetnik 4
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak
vremena potreban
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA za obavljanje
pojedinog posla

Vodi upravni postupak i rjeSava o upravnim stvarima iz nadleZnosti Upravnog odjela 15
Suraduje s nadleZnim institucijama, drzavnim tijelima i sluzbama jedinica lokalne i podrucne (regionalne) 5
samouprave

Izraduje plan nabave za proracunsku godinu 5
Izraduje trogodisnja i jednogodisnji program izgradnje komunalne infrastrukture 5

Vrsi razradu projekata po fazama realizacije 10
Priprema Program izgradnje i odrzavanja objekata i uredaja komunalne infrastrukture 5
Koordinira izgradnju uredaja i objekata komunalne infrastrukture 25
Organizira i vodi projekte izgradnje i rekonstrukcije komunalne infrastrukture i drugih objekata u 10
vlasni$tvu Op¢ine

Priprema potrebnu dokumentaciju za ishodenje dozvola i suglasnosti 5

Vrsi pripremu tehnickog dijela natjecajne dokumentacije 10
Obavlja i sve druge poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela 5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

magistar struke ili strucni specijalist gradevinske struke, najmanje Cetiri godine radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drZavni stru¢ni, poznavanje rada na ra¢unalu

stupanj sloZenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga upravnoga tijela, poslove pravnog
zastupanja, vodenje upravnoga postupka i rjeSavanje najsloZenijih upravnih i ostalih

SLOZENOST POSLOVA predmeta iz nadleZnosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i
vodenje projekata
SAMOSTALNOST U RADU stupanj samostalnosti koji ukljuc¢uje povremeni nadzor te opce i specificne upute

rukovodeceg sluzbenika

STUPAN] SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu
pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI I
UTJECA] NA DONOSENJE
ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljuc¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuceg
podrucdja

SLUZBEBLASNIK OPCINE PODSTRANA 11
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9. VISI SAVJETNIK/-CA ZA PROSTORNO UREDENJE
Upravni odjel za prostorno uredenje, komunalne poslove i zastitu okolisa

broj izvrsitelja: 2

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
IL. Visi savjetnik 4
Opis poslova radnog mjesta
PribliZan postotak
vremena potreban
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA za obavljanje
pojedinog posla
Vodi upravni postupak i rjeSava o upravnim stvarima iz nadleZnosti Upravnog odjela 20
Suraduje s nadleZnim institucijama, drzavnim tijelima i sluzbama jedinica lokalne i podrucne (regionalne) 5
samouprave
Vodi sve poslove kod donoSenja prostornog plana uredenja opcine, urbanistickih planova i detaljnih 20
planova uredenja
Izdaje posebne uvjete u fazi donoSenja pojedinacnih akta u okviru upravnog odjela nadleznog za 10
prostorno uredenje Splitsko-dalmatinske Zupanije
Organizira i koordinira poslove otkrivanja i zabrane bespravne gradnje 5
Skrbi o energetskoj uc¢inkovitosti 5
Priprema nacrte akata kojima se ureduje problematika prostornog uredenja 5
Priprema nacrte odluka za sjednice opéinskog vijeca iz oblasti prostornog uredenja i gradnje 5
Vodi poslove vezano za legalizaciju bespravno izgradenih objekata 10
Vodi evidenciju o izdanim aktima vezanim uz gradnju i legalizaciju objekata 5
Vodi evidenciju o ¢uvanju prostorno planske dokumentacije 5
Obavlja i sve druge poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela 5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

magistar struke ili stru¢ni specijalist gradevinske ili arhitektonske struke, najmanje Cetiri

POTREBNO STRUCNO ZNANJE | godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen drZavni strué¢ni, poznavanje

rada na rac¢unalu

stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga upravnoga tijela, poslove pravnog
zastupanja, vodenje upravnoga postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i ostalih

SLOZENOST POSLOVA predmeta iz nadleZnosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i
vodenje projekata
SAMOSTALNOST U RADU stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor te opce i specificne upute

rukovodeceg sluzbenika

STUPAN] SURADNJE S DRUGIM

TIJELIMA [ KOMUNIKACIJE SA . . . R : . i
pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija

stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu

STRANKAMA

STUPAN] ODGOVORNOSTI I stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
UTJECAJ NA DONOSENJE radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuceg
ODLUKA podrucdja
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10. VISI REFERENT/-ICA ODNOSE SA JAVNOSCU, OPCE I ADMINISTRATIVNE POSLOVE

Ured nacelnika

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIRACIJSKI
RANG
IL Visi referent 9.
Opis poslova radnog mjesta
PribliZan postotak
vremena potreban
OPIS POSLOVA1ZADATAKA za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja poslove uredskog poslovanja, od zapreme, razvrstavanja i otpreme poste i drugih posiljki 20
Razvrstava i rasporeduje akte na upravne i ostale 10
Upisuje akte u upisniku predmeta upravnog postupka i urudzbeni zapisnik 15
Vodi internu dostavnu knjigu, razvodi akte u urudzbenom zapisniku odnosno upisniku upravnog 10
postupka
Daje potrebne informacije o radu Op¢ine sredstvima javnog priop¢avanja 5
Organizira i koordinira znacajnije manifestacije i protokolarna dogadanja 10
Vodi propise o ocevidniku o uredskom poslovanju i pismohrane 5
Vrsi prijam stranaka u svezi poslova iz djelokruga rada op¢inskog nacelnika 10
Vodi dnevne, tjedne i mjeseCne rasporede sastanaka i protokolarnih obveza procelnika Upravnih odjela 5
Vodi zapisnike sa sjednica Opc¢inskog vije¢a 5
Obavlja i sve druge poslove po nalogu procelnika i nacelnika 5

Opis razine standardnih mjerila za Klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

sveuciliSni prvostupnik struke ili strucni prvostupnik ekonomske ili pravne struke i najmanje
jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drzavni strucni ispit,
poznavanje rada na ra¢unalu

stupanj sloZenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu

SLOZENOST POSLOVA jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
stupanj samostalnosti koji ukljuc¢uje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute
SAMOSTALNOST U RADU za rjeSavanje relativno sloZenih stru¢nih problema
STUPAN] ODGOVORNOSTI stupan] odg(.)vorno.stl.kou ukl]u.cu]e.odgovornost za maten]aln(‘e resurse s k0]1ma sluzbenik
radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
STUPAN] STRUCNE stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuc¢uje komunikaciju unutar niZih unutarnjih
KOMUNIKACIJE ustrojstvenih jedinica

SLUZBEBLASNIK OPCINE PODSTRANA 13
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11. VISI REFERENT/-ICA ZA UPRAVNE I ADMINISTRATIVNE POSLOVE
Upravni odjel za pravne poslove i stratesko upravljanje broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLAS%I;%CUSKI
I1. Visi referent 9.
Opis poslova radnog mjesta
PribliZzan postotak
OPIS POSLOVA I ZADATAKA Vrez‘:i‘gjlgl‘;;;?sa“
pojedinog posla

Vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima iz nadleznosti Upravnog odjela 10
Vodi neupravni postupak i rjeSava u neupravnim stvarima iz nadleznosti Upravnog odjela 20
Vodi poslove arhiviranja dokumentacije svih Upravnih odjela 20
Vodi poslove ¢uvanja dokumentacije svih Upravnih odjela 10
Vodi poslove ¢uvanja dokumentacije sa sjednica Op¢inskog vijeéa 5
Priprema za objavu u Sluzbenom glasniku akte opéinskog nacelnika i Op¢inskog vije¢a 5
Obavljanje poslova vezano za zemljiSne knjige i katastar 5
Izrada jednostavnijih ugovora, sporazuma, nagodbi i izjava stranaka iz nadleZnosti Upravnog odjela 15
Prati propise iz nadleZnosti Upravnog odjela 5
Obavlja i sve druge poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela 5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

sveuciliSni prvostupnik struke ili strucni prvostupnik pravne struke i najmanje jedna godina
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drzavni struéni ispit, poznavanje rada
na racunalu

stupanj sloZenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu

SLOZENOST POSLOVA jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

SAMOSTALNOST U RADU stup'afl] sarr'lostalnf)stl kopvukl.]ucu]e vre.dovan nadzor nadredenog sluZbenika te njegove upute
za rjeSavanje relativno sloZenih stru¢nih problema

STUPAN] ODGOVORNOSTI stupan] odg(.)vorno.stl.kou ukl]u.cu]e.odgovornost za materljaln.e resurse s kouma sluzbenik
radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

STUPAN] STRUCNE stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih

KOMUNIKACIJE ustrojstvenih jedinica
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12. VISI REFERENT/-ICA ZA FINANCIJE
Upravni odjel za proracun i financije

broj izvrsSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIRACIJSKI
RANG
IL. Visi referent 9.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak
vremena potreban
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA za obavljanje
pojedinog posla

Vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima iz nadleznosti Upravnog odjela 20
Vodi neupravni postupak i rjeSava u neupravnim stvarima iz nadleZnosti Upravnog odjela 15
Sudjeluje u uskladivanje i izrade prijedloga odluka iz oblasti financija, izrada tromjese¢na, polugodisnja i 5
godisnja financijska izvjeS¢a konsolidiranog proracun op¢ine
Sudjeluje u pripremi i izradi proracuna, financijskih planova i odluke o izvrSenju proracuna 10
Priprema i odraduje podatke za ovrhu opc¢inskih prihoda, sastavlja izvjeSc¢a o provedenim postupcima 5
ovrhe, te naplati javnih prihoda
Obavlja poslove u Zalbenim postupcima i postupcima prisilne naplate 10
Vrsi sve poslove vezane za komunalnu naknadu od utvrdivanja obveze pla¢anja komunalne naknade
pravnim i fizickim osobama, azZuriranja mati¢nih baza podataka, vrsi izracun i izdaje rjeSenje o 10
komunalnoj naknadi, obracunava zaduzenje komunalne naknade
Donosi i izvrSava ovrsna rjeSenja o komunalnoj naknadi 10
Sudjeluje u izradi op¢ih akata iz djelokruga Upravnog odjela 5
Prati propise iz nadleZnosti Upravnog odjela 5
Obavlja i sve druge poslove po nalogu procelnika i voditelja Odsjeka 5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

sveuciliSni prvostupnik struke ili stru¢ni prvostupnik ekonomske struke i najmanje jedna
POTREBNO STRUCNO ZNANJE | godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen drZavni struéni ispit,
poznavanje rada na racunalu
5 stupanj sloZenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu
SLOZENOST POSLOVA jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
SAMOSTALNOST U RADU stup'afl] sarr'lostalnf)stl kopvukl.]ucu]e vre.dovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute
za rjeSavanje relativno sloZenih stru¢nih problema
STUPAN] ODGOVORNOSTI stupan] odg(.)vorno.stl.kou ukl]u.cu]e.odgovornost za maten]aln(‘e resurse s konma sluzbenik
radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
STUPAN] STRUCNE stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
KOMUNIKACIJE ustrojstvenih jedinica

13. VISI REFERENT/-ICA ZA POSLOVE KOMUNALNOG GOSPODARSTVA
Upravni odjel za prostorno uredenje, komunalne poslove i zastitu okolisa

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
I11. Visi referent 9.
SLUZBEBLASNIK OPCINE PODSTRANA 15
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Opis poslova radnog mjesta

PribliZan postotak
vremena potreban

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA za obavljanje
pojedinog posla

Vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima iz nadleznosti Upravnog odjela 20
Vodi neupravni postupak i rjeSava u neupravnim stvarima iz nadleZnosti Upravnog odjela 15
Obavlja poslove vezane za primjenu Zakona o postupanju s nezakonito izgradenim zgradama 10
Prati propise iz nadleznosti Upravnog odjela 5
Sudjeluje u izradi op¢ih akata iz nadleznosti Upravnog odjela 15
Prikuplja i obraduje podatke o upla¢enim naknadama, kao i naknade koji su dospjele, a nenaplacene, te 20
izraduje potrebna izvjeséa
Koordinira s Upravnim odjelom za proracun i financije vezano za obra¢un komunalne naknade i 10
komunalnog doprinosa
Obavlja i sve druge poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela 5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

sveuciliSni prvostupnik struke ili stru¢ni prvostupnik ekonomske, pravne ili gradevinske
POTREBNO STRUCNO ZNANJE | struke i najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, poloZen
drzavni strucni ispit, poznavanje rada na racunalu
5 stupanj slozenosti koji ukljucuje izricito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu
SLOZENOST POSLOVA jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
SAMOSTALNOST U RADU Stup.aflj sarr.lostalnf)stl kopvukl.]ucu]e vre.dovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute
za rjeSavanje relativno sloZenih stru¢nih problema
STUPAN] ODGOVORNOSTI stupan] odg(.)vorno.stl.kou ukl]u.cu]e.odgovornost za materljaln.e resuvrs.e S kouma sluzbenik
radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
STUPAN] STRUCNE stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
KOMUNIKACIJE ustrojstvenih jedinica

14. VISI REFERENT/-ICA ZA GOSPODARSTVO I EU FONDOVE
Upravni odjel za javnu nabavu, gospodarstvo, drustvene djelatnosti i EU fondove

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIRACIJSKI
RANG
IL Visi referent 9.
Opis poslova radnog mjesta
PribliZan postotak

vremena potreban za

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA obavljanje pojedinog
posla

Vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima iz nadleznosti Upravnog odjela 30

Vodi neupravni postupak i rjeSava u neupravnim stvarima iz nadleZnosti Upravnog odjela 20

Vodi evidenciju i izraduje potrebna izvjesca i analize stanja 15
Priprema svu potrebnu dokumentaciju potrebnu za prijavu na natjecaje/pozive za sufinanciranje 10
Splitsko-dalmatinske Zupanije

Sudjeluje u pripremi projektne dokumentacija vezano za EU fondove 5

Prati propise EU unije 5

Prati propise iz nadleZnosti Upravnog odjela 5
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Provodi sustav kvalitete prema normi ISO

Obavlja i sve druge poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela

Opis razine standardnih mjerila za Kklasifikaciju radnih mjesta

sveuciliSni prvostupnik struke ili strucni prvostupnik ekonomske ili pravne struke i najmanje
POTREBNO STRUCNO ZNANJE | jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen drzavni stru¢ni ispit,
poznavanje rada na racunalu
5 stupanj slozenosti koji ukljucuje izricito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu
SLOZENOST POSLOVA jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
SAMOSTALNOST U RADU stup'afl] sarr'lostalnf)stl kopvukl.]ucu]e vrefiovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute
za rjeSavanje relativno sloZenih stru¢nih problema
STUPAN] ODGOVORNOSTI stupan] odg(.)vorno.stl.kou ukl]u.cu]e.odgovornost za maten]aln(‘e resurse s konma sluzbenik
radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
STUPAN] STRUCNE stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
KOMUNIKACIJE ustrojstvenih jedinica

15. REFERENT ZA RACUNOVODSTVO I INFORMATIKU
Upravni odjel za Proracun i financije

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
I11. Referent 11.

Opis poslova radnog mjesta

PribliZan postotak
vremena potreban za

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA obavljanje pojedinog
posla

Obavlja poslove proracunskog racunovodstava 15
Vodi sve evidencije u svezi upravljanja (popis s procjenom vrijednosti) op¢inskom imovinom, vodi 5
poslovne knjige, likvidaturu
Obavlja pla¢anja putem banke i po potrebi pla¢anja ispisnim virmanom 10
Temeljem knjigovodstvenih isprava knjiZi sve rashode i poslovne dogadaje proracuna, vodi evidenciju
imovine i obveza proracuna, te uskladuje knjigovodstvene podatke s podacima o popisu i vr$i obra¢un 15
amortizacije
Vodi proracunske racune za pravne osobe koje je osnivac¢ Opc¢ina Podstrana, te po potrebi i za druge 10
pravne osobe Kkoje se financiraju iz proracuna Op¢ine Podstrana
Vrsi poslove naplate grobljanskih usluga 10
Vodi blagajnicko poslovanje i preuzima dokumentaciju (obra¢un putnih naloga za sluzbeni put, 5
troSkove prijevoza, racune ispla¢ene u gotovini), te vodi blagajnicki dnevnik proracuna
Obavlja poslove vezane uz obracun placa i naknada 10
Izraduje mjesecna i godisnja statisticka izvjeS¢a vezana uz isplatu placa, naknada, godiSnje izvjeSce za 5
potrebe Hrvatskog zavoda za mirovinsko osiguranje, te godisnje porezne Kkartice
Vodi obracun i isplatu svih naknada ¢lanovima op¢inskog vije¢a 5
Osigurava kontinuirani i pouzdan rad informati¢kog sustava 5
Obavlja i sve druge poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela 5

Opis razine standardnih mjerila za Kklasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

srednja stru¢na sprema ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima, poznavanje rada na racunalu, poloZen drzavni strucni ispit

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

SLUZBEBLASNIK OPCINE PODSTRANA
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SAMOSTALNOST U RADU stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika
STUPAN] ODGOVORNOSTI stupan] odg(.)vorno.stl.kou l.,lkl.]}l.CU]e odgovo.rnost za materijalne resurse s kovjlr'na sluz'benlk
radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
STUPAN] STRUCNE stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
KOMUNIKACIJE e "
jedinica upravnoga tijela
16. REFERENT - KOMUNALNI REDAR
Upravni odjel za prostorno uredenje, komunalne poslove i zastitu okolisa broj izvrsitelja: 2
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIRACIJSKI
RANG
I11. Referent 11.
Opis poslova radnog mjesta
PribliZan postotak
OPIS POSLOVA I ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla
Vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima iz nadleznosti Upravnog odjela 20
Vodi neupravni postupak i rjeSava u neupravnim stvarima iz nadleZnosti Upravnog odjela 5
Obavlja nadzor nad provedbom propisa kojima se ureduje komunalni red, posebno, uredenje naselja,
odrzavanje Cistoce i ¢uvanje javnih povrsina, koriStenje javnih povrsina, skupljanje, odvoz i postupanje 10

sa skupljenim komunalnim otpadom,
uklanjanje snijega i leda s javnih prometnih povrsina, uklanjanje protupravno postavljenih predmeta

Obavlja nadzor nad uvjete i nacin drzanja ku¢nih ljubimaca, dovodenje ku¢nih ljubimaca u gradevine
javne namjene i na javne povrsine, drzanje ku¢nih ljubimaca u stambenim zgradama i obiteljskim 5
kuc¢ama, uvjete i nacin drZanja pasa.

Obavlja nadzor nad provedbom propisa stavljenih u nadleZnost jedinica lokalne samouprave kojima se
ureduje gradevinska inspekcija

Obavlja nadzor nad izvodenjem radova redovitog i izvanrednog odrzavanja nerazvrstanih cesta te
kontrolu i nadzor nad izvodenjem tih radova

Obavlja nadzor nad zastitom nerazvrstanih cesta i poduzima i provodi mjere za njihovu zastitu, a koji
nadzor ukljucuje kontrolu prekopa, kontrolu ostecenja kolnika, nogostupa, prometne signalizacijeisl., 5
kontrolu bespravnih reklama, putokaza i sl.

Obavlja kontrolu uporabe elektroakusti¢nih i akustickih uredaja na otvorenom u objektima
registriranim za obavljanje ugostiteljske djelatnosti (ugostiteljskim terasama)

Obavlja kontrolu razine buke koja dopire iz ugostiteljskih objekata 5

Obavlja nadzor gradenja i provedbe zahvata u prostoru koji nisu gradenje, a u vezi s uklanjanjem
ruSevina zgrada,

otklanjanjem oStecenja procelja i pokrova postojece zgrade koja nisu nosiva konstrukcija, ukljucujudi i 5
one upisane u Registar kulturnih dobara Republike Hrvatske ili pojedina¢nu gradevinu koja se nalazi u
kulturno - povijesnoj cjelini upisanoj u taj Registar, provedbom zahvata u prostoru koji nisu gradenje,
osim rudarskih radova, izlaganjem energetskog certifikata

Poduzima mjere za sprjeCavanje nepropisnog odbacivanja otpada

Poduzima mjere za uklanjanje otpada odbacenog u okolis

Predlaze izdavanje prekrSajnog naloga i zahtjeve za pokretanje prekrsajnih i drugih postupaka i
poduzima druge propisane mjere za otklanjanje 5
uoCenih nepravilnosti

Naplacuje novcane kazne na mjestu pocinjenja prekrsaja od pocinitelja

Prati propise iz djelokruga komunalnog redarstva

Obavlja i sve druge poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

srednja stru¢na sprema, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im

POTREBNO STRUCNO ZNANJE . . » y . o ‘e
poslovima, poznavanje rada na rac¢unalu, poloZen drZavni stru¢ni ispit
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SLOZENOST POSLOVA stl.lpa}n] slozen.ostl koji ukl]l.lcu]e jednostavne i uglavno.m rutvm.ske pos}ove koji zahtijevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

SAMOSTALNOST U RADU stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

STUPAN] ODGOVORNOSTI stupan] odg(.)vorno.stl.kou l.,lkl.]\l;l.CU]e odgovolrnost za materijalne resurse s kovjlr.na sluz.benlk
radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

STUPAN]J STRUCNE stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuc¢uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih

KOMUNIKACIJE jedinica upravnoga tijela

17. REFERENT - PROMETNI REDAR
Upravni odjel za prostorno uredenje, komunalne poslove i zastitu okolisa

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASI&I;AGCI]SKI
II1. Referent 11.

Opis poslova radnog mjesta

PribliZan postotak
vremena potreban za

OPIS POSLOVA1ZADATAKA obavljanje pojedinog
posla

Vodi upravni postupak i donosi rjeSenje u predmetima iz nadleZnosti prometnog redarstva 20
Vodi neupravni postupak i rjeSava u neupravnim stvarima iz nadleZnosti prometnog redarstva 15
Obavlja nadzor nad provedbom Zakona o sigurnosti prometa na cestama i drugih akata kojima je 15
utvrdena nadleZnost prometnog redarstva
Obavlja poslove nadzora nepropisno zaustavljenih i parkiranih vozila 10
Obavlja poslove upravljanja prometom iz nadleznosti prometnog redarstva 5
Obavlja nadzor nad izvodenjem radova redovitog i izvanrednog odrzavanja nerazvrstanih cesta te 15
kontrolu i nadzor nad izvodenjem tih radova
Obavlja nadzor nad zaStitom nerazvrstanih cesta i poduzima i provodi mjere za njihovu zastitu, a
koji nadzor ukljucuje kontrolu prekopa, kontrolu oSte¢enja kolnika, nogostupa, prometne 10
signalizacije i sl.,, kontrolu bespravnih reklama, putokaza i sl.
Prati propise iz djelokruga prometnog redarstva 5
Obavlja i sve druge poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela 5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

strucni ispit

srednja stru¢na sprema, najmanje jedna godina radnog iskustva na
POTREBNO STRUCNO ZNANJE odgovarajuc¢im poslovima, poznavanje rada na racunalu, poloZen drzavni

stupanj sloZenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji

metoda rada i stru¢nih tehnika

SLOZENOST POSLOVA zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika

SAMOSTALNOST U RADU stu?an] §amosta1nost1 koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog
sluzbenika
stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s

STUPAN] ODGOVORNOSTI kojima sluZbenik radji, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka,

STUPAN] STRUCNE KOMUNIKACIJE

ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela

stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuc¢uje kontakte unutar niZzih unutarnjih

SLUZBEBLASNIK OPCINE PODSTRANA
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Na temeljuclanka 9. stavak 3. Zakona o komunalnom gospodafsiNarodne novine", broj 36/95, 70/97,
128/99, 57/00, 129/00, 59/01, 26/03, 82/04, 11040#8/04, 38/09, 79/09, 153/09, 49/11, 84/11, 90/11,
144/12 1 94/13, 153/13, 147/14)anka 46. Statuta éme Podstrana ("Sluzbeni glasnik @&y Podstrana”,
broj 07/13) i¢lanka 4. Odluke o osnivanju vlastitog pogona (28kni glasnik Ofine Podstrana”, broj
13/11 i 9/13), opinski na&elnik dana 20. travnja 2015. godine, donosi

PRAVILNIK
o poslovanju Vlastitog pogona

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom utvduje se poslovanje Vlastitog pogonad@e Podstrana i to unutarnji ustroj,
nain upravljanja, nén planiranja poslova, radno vrijeme, ovlasti i odgrnosti djelatnika u obavljanju
poslova i zadéa, te druga pitanja od z&&ga za njegov rad.

Clanak 2.
Poslovi Vlastitog pogona ut#eni su Odlukom o osnivanju Vlastitog pogona.
U izvrSavanju poslova vlastiti pogon je duzan pgravati se zakona i akata &pe Podstrana.

Clanak 3.
Vlastitom pogonom upravlja upravitelj pogona, kpjmenuje i razrjeSava omski naelnik.
Upravitelj pogona organizira i vodi rad Vlastitogpgona, odgovara émskom ngelniku za
materijalno i financijsko poslovanje Vlastitog pegoi za zakonitost rada Vlastitog pogona.

Clanak 4.
Upravitelj pogona donosi godisnji plan i prograawla.
Godisnji plan i program rada sadrzicoprikaz poslova i zadataka vlastitog pogona, garebroj
izvrSitelja za realizaciju programa i plan sredataa njegovu realizaciju.
Godisnji plan donosi se najkasnije do kraja tekgodine za narednu godinu.

Clanak 5.
Tjedno radno vrijeme zaposlenih u vlastitom pogorganizirano je u pet, odnosno, po potrebi Sest
radnih dana i to 40 radnih sati tjedno.
Za vrijeme intenzivnog obavljanja sezonskih poaloskupljanje otpada, koSenje trave i sl. radno
vrijeme se moZze preraspodijeliti na najviSe 48 satest radnih dana tjedno.
Preraspodijeljeno radno vrijeme u razdoblju u kojeaje duze od punog radnog vremena moze
trajati najduzeetiri mjeseca.

Clanak 6.
Naziv radnih mjesta s opisom poslova, &tiwvjeti za raspored na radna mjesta te potreban b
izvrSitelja u Vlastitom pogonu utduje se kako slijedi:

NAZIV: UPRAVITELJ/-CA VLASTITOG POGONA

Stru¢éno znanje:
- sveuilisni prvostupnik ili stréni prvostupnik tehrdkog smjera,
- hajmanjecetiri godine radnog iskustva na odgovaéajuposlovima,
- organizacijske sposobnosti,
- poznavanje rada nadunalu,

Broj izvrSitelja: 1
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Opis poslova:

- organizira i vodi rad Vlastitog pogona,

- izraduje godisnji plan i program rada Vlastitog pogona,

- brine se za materijalno i financijsko poslovanjastitog pogona,

- podnosi opinskom n&elniku misljenja, izvjesStaje i obtane,

- koordinira sa svim subjektima na poslovima komuoglgospodarstva,

- vodi upravu groblja i sve ine poslove u svezi odaiga groblja,

- koordinira rad u svezi odrzavanja javne rasvjete,

- vrSi sve pripremne radnje u svezi protupozarndteastastite spaSavanja, te iste podatke dostavlja
nadleznom Odsjeku, posebice vodi sve poslove @wabstite,

- prati rad svih namjeStenika za odrzavanje javnihih povrSina po programu kojega predlaze
op¢inskom ngelniku,

- obavlja sve druge poslove po nalogéiopkog n&elnika.

NAZIV: VODITELJ /-CA POSLOVA NAMJESTENIKA

Struéno znanje:
- srednja stréna sprema,
- hajmanjecetiri godine radnog iskustva na odgovaéajuposlovima,
- organizacijske sposobnosti,
- poznavanje rada nadumnalu,

Broj izvrSitelja: 1

Opis poslova:
- organizira rad namjeStenika Vlastitog pogona,
- izraduje plan rada za namjeStenike Vlastitog pogona,
- rasporduje namjeStenike i dijeli svakodnevne zadatke,
- vodi evidenciju i brine se 0 materijalnom poslojaViastitog pogona,
- podnosi Upravitelju Vlastitog pogona misljenja, jestaje i obraune,
- koordinira sa svim subjektima na poslovima komuoglgospodarstva,
- brine se i raspotije namjeStenike n poslove u svezi odrzavanja grobl
- koordinira rad u svezi odrzavanja javne rasvjete,
- vrSi sve pripremne radnje u svezi protupoZarndteastastite spaSavanja, te iste podatke dostavlja
Upravitelju Vlastitog pogona,
- prati rad svih namjeStenika za odrZzavanje javiihi povrsina,
obavlja sve druge poslove po nalogu Upraviteljastfiag pogona.
NAZIV: ADMINISTRATIVNI/-A TAJNIK/-CA

Strueno znanje:
- srednja stréna sprema ekonomskog ili pravnog smijera,
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odg@wana poslovima,

Broj izvrSitelja: 1

Opis poslova:

- obavlja poslove evidencije dolazaka i odlazakosao,
- izraduje mjeséno izvjege o prisutnosti na radu,

- vodi evidenciju koriStenja godisnjih odmora,

- obavlja poslove kopiranja i skeniranja dokumeigac
- obavlja poslove nabavke uredskog materijala,

- planiranje, organiziranje i usklvanje sastanaka,

- pripremanje dokumentacije za sastanke,

- obavlja i druge poslove po nalogu upravitelja.”
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NAZIV: NAMJESTENIK/-ICA ZA ODRZAVANJE JAVNIH POVRS INA | GROBLJA

Struéno znanje:
- srednja stréna sprema,
- namanje jedna godina radnog iskustva na odgowanajposlovima,
- polozen voz&ki ispit "B" kategorije.

Broj izvrSitelja: 2

Opis poslova:

- obavlja poslove upravljanja malim komunalnim vomilo prikupljanja komunalnog otpada,

- obavlja poslove odrzavanja javnih povrSina apuporabi kao Sto su javhoprometne povrsine,
javne plaze, groblja i ostale povrSine, odnosntimgoslovima porediS¢enja vrSe popravke kao i
druga odrZzavanja istih, a sve u provedhiiogkih odluka, posebno odluke o komunalnom redu,

- vrSi grobljanske poslove,

- obavlja i sve druge poslove po nalogu upravitelja.

NAZIV: NAMJESTENIK/-ICA ZA OBAVLJANJE KOMUNALNIH D  JELANOSTI

Struéno znanje:
- srednja stréna sprema,
- namanje jedna godina radnog iskustva na odgowanajposlovima,
- polozen voz&ki ispit "C" kategorije.

Broj izvrSitelja: 2

Opis poslova:

- obavlja poslove upravljanja velikim komunalnim vom i prikupljanja komunalnog otpada,

- obavlja poslove odrzavanja javnih povrSina ¢apuporabi kao Sto su javnoprometne povrsine,
javne plaze, groblja i ostale povrSine, odnosntimgoslovima porediS¢enja vrSe popravke kao i
druga odrZzavanja istih, a sve u provedhiiogkih odluka, posebno odluke o komunalnom redu,

- obavlja i sve druge poslove po nalogu upravitelja.

NAZIV: POMO CNI RADNIK/-ICA ZA ODRZAVANJE JAVNIH POVRSINA | GROB LJA

Stru¢éno znanje:
- niza stréna sprema ili osnovna Skola,

Broj izvrSitelja: 1

Opis poslova:

- obavlja poméne poslove odrzavanja javnih povrSina wapuporabi kao Sto su javnoprometne
povrSine, javne plaze, groblja i ostale povrSingnasno na tim poslovima poreiScenja vrSe
popravke kao i druga odrzavanja istih, a sve u gulbv oginskih odluka, posebno odluke o
komunalnom redu,

- obavlja i sve druge poslove po nalogu upravitelja.

NAZIV: CISTAC/-ICA

Stru¢éno znanje:
- niza stréna sprema ili osnovna Skola,
- namanje jedna godina radnog iskustva na odgowanajposlovima,
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Broj izvrSitelja: 1

Opis poslova:
- obavlja poslove odrzavanj&is¢enja oginskih prostorija,
- obavlja i sve druge poslove po nalogu upravitelja.

Clanak 7.

Ukoliko tijekom godine dée do povéanja obujma sezonskih komunalnih poslova u Viastito
pogonu mogu se zaposljavati komunalni radnici nadsho vrijeme.

Rad na odm@eno vrijeme za obavljanje sezonskih komunalnih @@simoze trajati najduze Sest
mjeseci.

U slwaju predvidivog trajanja sluzbe od Sest mjesempesse primaju uz obvezni probni rad u
trajanju od dva mjeseca.

Rad na odr#eno vrijeme ne moze postati rad na nedein® vrijeme.

Clanak 8.

Plate i druga primanja sluzbenika i namjeStenika Vagtipogona utwiuju se na nan propisan
Zakonom o pléama u lokalnoj i podrinoj (regionalnoj) samoupravi ("Narodne novinet9jk28/10),
Odlukom o osnovici za ob¥an plae sluzbenika i namjeStenika te ovim Pravilnikom.

Platu sluzbenika i namjeStenikai umnozak koeficijenta slozenosti poslova radnggsta na koje
je sluzbenik odnosno namjeStenik rasgdere i osnovica za iztan pla&e uvean za 0,5% za svaku
navrsenu godinu radnog staza.

Sredstva za pt& zaposlenih u Vlastitom pogonu osiguravaju se ¢éinggom prorédunu OfEine
Podstrana.

Clanak 9.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dagavebu "Sluzbenom glasniku @pe
Podstrana"a primjenjuje se od 1. svibnja 2015irgod

Klasa: 023-05/15-01/03
Urbroj: 2181/02-04/01-15-1 Nkalnik:
Podstrana, 20. travnja 2015. godine MladenuBavric, dipl. krim.
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SADRZAJ

NACELNIK

1. Pravilnik o unutarnjem redu Gpe Podstrana
2. Sistematizacija radnih mjesta

3. Pravilnik o poslovanju Vlastitog pogona

lzdava:Opcina Podstrana, Trg dr.Franjedimana 3, 21312 Podstrana
Glavni i odgovorni urednik: Vitomir Vrankoi
Telefoni: 021/330-477,021/330-489 - Izlazi po pbir Ziro ra&un: HR 24 2330 0031 8341 0000 6
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