SLUZBENI GLASNIK
OPCINE PODSTRANA

Godina XVII Podstrana, 15. sijanj 2010. Broj 1/2010.

OPCINSKI NA CELNIK

Na temelju ¢lanka 4. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicimaokalhoj i podrénoj
(regionalnoj) samoupravi («Narodne novine» broj083/i ¢lanka 48. stavak 1. tka 12. Statuta
Opc¢ine Podstrana ( «Sluzbeni glasnik @@ Podstrana» broj 6/09), @pski naelnik dana 5.
sijecnja 2010. godine, donosi

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Ofine Podstrana

|. TEMELINA ODREDBA

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom utvduje se:
- unutarnje ustrojstvo Jedinstvenog upravnog odjeladljnjem tekstu: Odjel).
- naziv i opis radnih mjesta,
- strweni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta,
- broj izvrsitelja i
- druga pitanja znmjna za rad Odjela.

Clanak 2.
Sistematizacijom radnih mjesta osigurava se praviadjela rada, te optimalno i ravhomjerno
koriStenje rada sluzbenika i namjesStenika.

Clanak 3.
Radno vrijeme i uredovne dane tijela¢oske uprave utduje oginski naelnik posebnom
odlukom.

Il NAZIV | OPIS RADNIH MJESTA, STRWNI UVJETI | BROJ IZVRSITELJA

Clanak 2.
Naziv radnih mjesta, opis poslova i zédaadnog mjesta, stfmi i drugi uvjeti za raspored
utvrduju se kako slijedi:
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1. Proc¢elnik Jedinstvenog upravnog odjela

Uvijeti rada: VII/I pravhog usmjerenja, pet godirm@a u struci, poznavanje rada na PC, polozen
drzavni strani ispit.

Opis poslova i zada: obavlja sve poslove u svezi upravljanja radorfelod, sukladno zakonu
i opéinskim odlukama. Brine se o zakonitom radu svitzlsiu koordinira rad Odsjeka i sluzbi, te
obavlja sve poslove po nalogudamskog n&elnika.

Broj izvrSitelja: 1.

ODSJEK ZA FINANCIJE
2. Voditelj-ica Odsjeka- struéni suradnik za izvrSenje prora¢una, financije i ra¢unovodstvo

Uvjeti rada: VII/ stréne spreme, ekonomskog smjera, 3 godine rada u,giamavanje rada na
PC-u i polozen drzavni stni ispit.

Opis poslova i zada: koordinira, organizira rad sluzbecwaovodstva, obavlja kontrolu
zakonitosti i ispravnosti troSenja sredstava izrggtana, usklduje odluke iz oblasti financija te
izraduje striéne materijale za ralnika i Oginsko vijete, izratuje tromjeséna, polugodiSnja i
godisnja financijska izvjé& konsolidiranog protana ogine, vrSi poslove pripreme i izrade
prora&una, financijskih planova i odluke o izvrSenju @ama , godiSnja i polugodisSnja izvi@so
izvrSenju proréuna, poslove protainskog nadzora nad materijalnim financijskim poalgem
prora&unskih i izvanproré&unskih korisnika. Obavlja poslove kontrole pramskog nadzora,
upravljanja imovinom, kao i javnhu nabavu iz obldstancija vodi knjigu ulaznih kana prorduna
te obavlja pldanja putem Internet bankarstva i po potrebéatga ispisnim virmanom, te poslove
unutarnje revizije i druge poslove po nalogdeiaika i praelnika.

Broj izvrSitelja: 1.

3. Raéunovodstveni referent |

Uvjeti rada: IV stupanj stiine spreme, ekonomskog usmjerenja, 1 godina radsiagstva,
polozZen drzavni stkimi ispit, poznavanje rada na PC-u.

Opis poslova: obavlja poslove prouamskog ra&unovodstava, vodi sve evidencije u svezi
upravljanja /popis s procjenom vrijednosti ¢opskom imovinom, poslovne knjige, likvidaturu kao i
druge poslove po nalogu Voditelja odsjeka. Ispisugdoge za prijenos sredstava ptowaskih
korisnika do visine utdene proraunom, temeljem knjigovodstvenih isprava knjizi sashode i
poslovne dogdaje prorguna, vodi evidenciju imovine i obveza préwaa te usklduje
knjigovodstvene podatke s podacima o popisu i wi$iaun amortizacije te u suradnji sa
blagajnikom uparuje podatke iz glavne knjige saegijim evidencijama te vrSi uskianje.
Temeljem zahtjeva ispisuje naloge za prijenos sagdsprorgunskih korisnika do visine utdene
prora&unom te obavlja sve druge poslove po nalogu vagdjtptaielnika i n&elnika.

Broj izvrSitelja: 1.

4. Racunovodstveni referent Il
(Blagajnik i likvidator)

Uvjeti rada: IV stupanj stkime spreme ekonomskog usmjerenja, 1 godina radriagti®,
polozen drzavni stkmi ispit, poznavanje rada na PC-u.
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Opis poslova: vrsi sve poslove komunalne naknadatedivanja obveze pkanja komunalne
naknade pravnim i fizkim osobama, aZurira matiu bazu podataka, vrSi izian i izdaje rjeSenje o
komunalnoj naknadi, ob&anava zaduzenje komunalne naknade, vodi zalbertupals glede
rieSidbi komunalne naknade i donosi i izvrSava oargeSenja o komunalnoj naknadi n&ina
propisan propisima o prisilnoj naplati iste, vr®sfpve naplate grobljanskih usluga, priprema
odluke o otpisu dugova za komunalnu naknadu. Vodigdjncko poslovanje i preuzima
dokumentaciju (obraun putnih naloga za sluzbeni put, troSkove prij@yomune ispléene u
gotovini) te vodi blagajiki dnevnik prorduna, obavlja poslove vezane uz aoma plaa i
naknada, izrduje mjeséna i godiSnja statisika izvje€a vezana uz isplatu @la, naknada, godisnje
izvjeXe za potrebe HZMO, te godiSnje porezne kartice,i waimatun i isplatu svih naknada
¢lanovima oginskog vij&a, te obavlja i druge poslove po nalogu Voditghaxelnika i n&elnika.

Broj izvrSitelja: 1.

ODSJEK ZA PROSTORNO PLANIRANJE |
KOMUNALNE POSLOVE

5. Voditelj-ica Odsjeka — struéni suradnik za prostorno uredenje

Uvjeti rada: VII/I stréne spreme gdevinskog , arhitektonskog i pravnog usmjerenjaydline
radnog iskustva, polozen drzavni stiuispit, poznavanje rada na PC-u.

Opis poslova i zada: odgovorna je za poslove prostornogierga i komunalnog gospodarstva,
priprema akte iz djelokruga rada Odsjeka, pripremerte propise za tijela épe,priprema nacrte
programa izgradnje i odrzavanja komunalne infr&stme (nerazvrstanih ulica, groblja, javne
rasvjete i izradi planova i troSkova javnih poveiie provodi iste i priprema i iataje analize,
izvieXa i informacije za tijela ajne, priprema plan odrzavanja javne rasvjete i ljgolzdaje
posebne uvjete u fazi donoSenja pojedimia akata u okviru upravnog odjela za prostornaiemge
Splitsko-dalmatinske zupanije, vodi sve poslovena¥enja prostornog planadpe, urbanistikih
planova i detaljnih planova,obavlja poslove zasti®liSa i obnovljivih izvora energije, javnu
nabavu za provedbu odluka iz oblasti prostornogiang@, kao i druge poslove po nalogu
procelnika.

Broj izvrSitelja: 1.

6. Samostalni upravni referent za komunalne poslove

Uvjeti rada: VII/l strkne spreme pravnog usmjerenja, 2. godine radnogstssku polozen
drzavni strédni ispit, poznavanje rada na PC

Opis poslova i zada: vrSi poslove donoSenja pojedindh upravnih akata za komunalne
doprinose, vodoopskrbe i otpadne vode kao i njihtaxwSenje, vodi evidenciju ulica i kaih
brojeva zajedno s katastrom, pripremaceopmkte iz oblasti komunalnih poslova te obavlja
imovinsko pravne poslove, poslove zastupan@ngpu preoblikovanju zemljiSne knjige, sudjeluje
u izradi programa odrZzavanja i izgradnje komunahfiestrukture. Zajedno sa voditeljicom sluzbe
sudjeluje u izradi akata i provedbi propisa iz sbl&komunalnog gospodarstva (groblja, javne
rasvjete izgradnje komunalne infrastrukture, i pesljavne nabave, utenja sluzbenog glasnika i
poslove u svezi pristupa informacijama, rada i iadodnosa ,kadrovske poslove i poslove
osposobljavanja lokalnih sluzbenika i namjeSteng@aslove ISO standard, i druge poslove po
nalogu Voditelja odsjeka i p&elnika.

Broj izvrSitelja: 1.
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7. Struéni suradnik za pripremu i izgradnju objekata komunalne infrastrukture i kapitalne
izgradnje te poslova izmjere ur@enja gradevnog zemljista,

Uvjeti: VII/I struéne spreme pravnog i telkkog usmjerenja(geodetskog, deainskog), polozen
drzavni strgni ispit, poznavanje rada na PC-u, radno iskustvgo@ine, vozéka dozvola «B»
kategorije.

Opis poslova: izrada trogodisnjih i jednogodiSmgiiograma izgradnje komunalne infrastrukture,
vrSi razradu projekata po fazama realizacije, pnm potrebnu dokumentaciju za dobivanje
dozvola, vrsi pripremu tehtkog dijela natjéajne dokumentacije, te vrsi i druge poslove po galo
Voditelja odsjeka i préelnika.

Broj izvrSitelja: 1.

8. Komunalni redar

Uvjeti: IV stupanj strdne spreme ekonomskog,upravnog ili t€kog usmjerenja, polozen
drzavni strdni ispit, poznavanje rada na PC-u,polozen vkizspit «B» kategorije.

Opis poslova: obavlja poslove u skladu sa ovlastinsukladno Zakonu o komunalnom
gospodarstvu i apnskim odlukama o komunalnom redu. Obavlja nadzsankcionira aktivnosti
koje predstavljaju renéenje komunalnog reda donosi rjeSenja kojim dajes pravnim i fizékim
osobama postupanje u odrZzavanju komunalnog redgge imandatne kazne, provodi izvrSenje
rjeSenja iz oblasti komunalnog reda predlaze pakiet prekrSajnog postupka u skladu sa
zakonskim ovlastima, vodi i predlaze mjere za upmdpnje stanja u domeni komunalnih
djelatnosti. lzdaje sve rjeSidbe kada pravne ikeiosobe vrSe radove na prometnicama i inim
povrSinama u vlasnistvu éjme i druge poslove po nalogudpskog néelnika i pr@elnika.

Broj izvrSitelja: 1.

ODSJEK ZA DRUSTVENIH DJELATNOSTI
GOSPODARSTVA | OBINSKE IMOVINE

9. Voditelj-ica Odsjeka — struéni suradnik za drustvene djelatnosti.

Uvjeti rada: VII/I stréne spreme pravnog ili ekonomskog usmjerenja, polaiféavni strani
ispit, poznavanje rada na PC-u, 3 godine radnagstsk.

Opis poslova: izrduje akte iz oblasti javne potrebe predskolskog gagoaobrazbe, Sporta |,
kulture i tehntke kulture, socijalne skrbi te svih drugih javnibtigba iz samoupravnog djelokruga,
vodi evidenciju opinske imovine i donosi odluke glede gospodarertg tis donosi pojedinane i
opce akte glede zakupa @pske imovine, davanja na koriStenje javnih powaSimrugo. Izrduje i
predlaZze ofe akte iz domene, gospodarstva, provedba propidanene zastite potrasg radno
vrijeme u ugostiteljstvu i trgovini sukladno zakova, surduje sa strukovnim udrugama u
gospodarstvu, organizira poslove u oblasti gosmbday a posebice u oblasti ugostiteljsko-
turisticke djelatnosti i poljopriviede sa svrhom za unajayge stanja u tim djelatnostima.
Organizira rad sa drugim sluzbama u cilju pribayjasredstava iz europskih fondova. Vrsi
kontrolu izvrSavanja programa, ispéih pojedinanih sredstava po pojedinim programima.

Sukladno zakonu vodi trajnu skrb za branitelje vaiide iz Domovinskog rata. Sulaje sa
Centrom za kulturu u ostvarivanju programa iz sbllulture, te prati i vrSi nadzor nad udrugama
iz svoje oblasti. U oblasti pomorskog dobra brieeosredovitom upravljanju pomorskog dobra
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predlaze akte za odrzavanje istog te vodi regigtacesija na pomorskom dobru odnosno donosi
rieSenja o odobrenju na pomorskom dobru, vrSi pesiastite | spaSavanja , protupozarne i civilne
zasStite kao i poslove donoSenja pojedmh akata i druge poslove po nalogucelaika i
procelnika.

Broj izvrSitelja: 1.

URED NACELNIKA
10. ViSi stru¢ni referent na opéim poslovima

Uvijeti: Visa stréna sprema ekonomskog ili upravnog usmjerenja, radkastvo 2. godine,
aktivno znanje engleskog jezika, aktivno sluZzemd>C-u, poloZzen drzavni st ispit.

Opis poslova: obavlja poslove uredskog poslovamjazapreme, razvrstavanja i otpreme poste i
drugih posiljaka. Razvrstava i raspduge akte na upravne i ostale, upisuje akte u upigredmeta
upravnog postupka i urudzbeni zapisnik, vodi inledostavnu knjigu, razvodi akte u urudzbenom
zapisniku odnosno upisniku upravnog postupka, poolpise o ¢evidniku o uredskom poslovanju,
pismohrane, vodi zapisnike i zakike sa sjednica @mskog vije&a, vrSi prijam stranaka u svezi
poslova iz djelokruga rada ¢enika kao i druge poslove po naloguwelaika i pr@elnika.

Broj izvrSitelja: 1.

SLUZBA ODRZAVANJA
11. Koordinator — namjestenik u sluzbe odrzavanja

Uvjeti: NiZa strina sprema.

Opis poslova: Koordinira sa svim subjektima na pasha komunalnog gospodarstva, vodi
Upravu groblja i sve ine poslove u svezi odrzavagn@blja, koordinira rad u svezi odrZzavanja javne
rasvjete. VrSi sve pripremne radnje u svezi protapoe zastite i zasStite i spaSavanja te iste pedatk
dostavlja Odsjeku za drusStvene djelatnosti, pogebacli sve poslove civilne zastite. Prati rad svih
namjesStenika za odrzavanje javnih i inih povrSima grogramu kojega predlaze dapskom
naelniku, a posebice zaduzen je za zaStitu na raskvinu optinske zgrade te obavlja sve poslove
po nalogu preéelnika i oginskog n&elnika.

Broj izvrSitelja: 1.

12. NamjeStenik za odrzavanje javnih i inih povrSina

Uvjeti: Niza strigna sprema.

Opis poslova: obavlja poslove odrzavanja grobljayvnjh povrSina u ofj uporabi,
javnoprometnih povrsina, javno zelenih povrSinaavnih plaza i ostalih povrSina (autobusna
stajaliSta i dr) tj. na tim poslovima porédcenja vrSe i sithe popravke kao i druga odrzavastjh,i
a sve u provedbi @mnskih odluka a posebno odluke o komunalnom redu.

Broj izvrSitelja: 1/jedan/ izvrSitelj na neodeno vrijeme i 2 /dva/ na odteno vrijeme na rok od
Sest mjeseci (od 1. travnja do 30. rujna svakerggdi

Clanak 4.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika zate radnici koji imaju uvjete izlanka 2. ovog
Pravilnika rasporduju se na radna mjesta sukladfianku 105. i 124. Zakona o sluzbenicima i
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namjestenicima u lokalnoj i podiioj (regionalnoj) samoupravi («<Narodne novine» 86408 ),
do 30. travnja 2010.godine.

Clanak 5.
Prijam u sluzbu vjeZbenika, sluzbenika i namje&@nirsSi se na temelju plana prijama u sluzbu
kojeg donosi O¢inski naelnik.

Clanak 6.
Plate sluzbenika i namjesStenikeni umnozak koeficijenta sloZenosti poslova radmaggsta na
koje je sluzbenik i namjesStenik raspdee i osnovice za obtan pla&e uve&ana za 0,5 % za svaku
godinu radnog odnosa.

Clanak 7.
Ostala prava s naslova radnih odnosa u Jedinstvammavnom odjelu i sluzbi odrzavanja
odreiuju se posebnim Pravilnikom kojega donoski@pki naelnik.

Clanak 8.
Sluzbenik koji nema poloZen drzavno struispit, a nije oslobden polaganja ispita po ranijim
propisima, duzan je poloziti drzavni stnilispit u roku od godinu dana od dana stupanjansgyu
ovog Pravilnika.

Clanak 9.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti
- Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog upravromjela («Sluzbeni glasnik ©@me
Podstrana» broj 9/03, 5/07, 6/07, 5/09).
- Pravilnik o unutarnjem redu sluzbe odrZzavanj&ifp Podstrana («Sluzbeni glasnik o
Podstrana» broj 11/03).

Clanak 10.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od danasgmja, a objavite se u «Sluzbenom
glasniku Ogine Podstrana».

Klasa: 022-05-10-01/01. )
Urbroj: 2181-03/02-10-14. NZELNIK
Podstrana, 5. si§aja 2010. Miran Tomasayidipl.oec.

Na temelju¢lanka 10. stavak 2. Zakona o sluzbenicima i namjgs&ima u lokalnoj podinoj
(regionalnoj) samoupravi (Narodne novine” broj86/08uxtinski na&elnik dana 5. signja 2010.,
donosi

PLAN PRIJAMA U SLUZBU
u 2010 godini
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I
U 2010. godini izvrSi€e se popuna slijedd radnih mjesta u Jedinstven om upravnom odjelu
Opcine Podstrana i to za:

- Voditelja-icu Odsjeka drustvenih djelatnosti, - iz&rSitelj na neodréeno vrijeme,

- Radnici na odrzavanju, - 2 izvrSitelja na atineo vrijeme.
(od 1. travnja do 30. rujna 2010).

Il
Ovaj plan stupa na snagu danom donoSenja a oljavéte u “Sluzbenom glasniku CGpe
Podstrana”.

Klasa: 022—05-10-01/01. )
Urbroj: 32181-02/03-10-15. NAELNIK
Podstrana, 5. sigaja 2010. Miran Tomasayidipl. oec.

Na temeljuclanka 48. Statuta @me Podstrana (“Sluzbeni glasnik &pe Podstrana’broj 6/09)
Opcinski natelnik dana 5. sijgnja 2010. godine, donosi,

ODLUKU
o dopuni Odluke o utvrdivanju koeficijenta vrijednosti

za obratun plaé¢a sluzbenika i namjeStenika opinske uprave

I
U ¢lanku 5. Odluke o utdivanju koeficijenta vrijednost za olitan plata sluzbenika i
namjestenika apnske uprave /"Sluzbeni glasnik €pe Podstrana br. 11/03,7/09, dodaju se
koeficijenti za duznosnika i sluzbenikadope uprave i to:

- raéunovodstveni referent 1,30.
- koordinator sluzbe odrzavanja 1,00.
- namjestenici sluzbe odrzavanja javnih i inih Eova 0,75

Il
Ova Odluka stupa na snagu danom donoSenja a obgasé u “Sluzbenom glasniku Gpe
Podstrana”.

Klasa:022-05-10 -01/01. )
Urbroj: 2181-02/3-10-16. NAELNIK
Podstrana, 5. sigaja 2010. Miran Tomasayidipl.oec.
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SADRZAJ

OPCINSKI NA CELNIK

1. Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog upravrajgla Oine Podstrana
2. Plan prijama u sluzbu u 2010. godini

3. Odluka o dopuni Odluke o utdivanju koeficijenta vrijednosti za olnan plata sluzbenika i
namjesStenika apnske uprave

Izdava: Opcina Podstranalrg dr. Franje Tdmana, 21312 Podstrana
Glavni i odgovorni urednik: Marin B&evic, dipl. pravnik,
Telefoni: 021/ 330 271, 021/ 330 256 — Izlazi pérgioi — Ziro r&un: 2503007-1834100006



