SLUZBENI GLASNIK

OPCINE PODSTRANZA

| Godina XX Podstrana 24. travnja 2013, Broj 10/2018

OPCINSKI NACELNIK

Na temeljuclanka 4. stavak 3. Zakona o sluzbenicima i nampgdtea u lokalnoj i podrénoj
(regionalnoj) samoupravi («Narodne novine» broj083/61/11) iclanka 46. Statuta (¢ine Podstrana
(«Sluzbeni glasnik Ofpine Podstrana» broj 07/13¢lanaka 32. Uredbe o klasifikaciji radnih mjestaokdlnoj
i podrienoj (regionalnoj) samoupravi («Narodne novine» bBfdj10), Oiinski n&elnik dana 23. travnja
2013. godine, donosi

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Ofine Podstrane

|. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog upravioofela Ogine Podstrana (u daljnjemu teks
Pravilnik) urefuje seunutarnje ustrojstvo Jedinstvenog upravnog odjeladéljnjem tekstu: Odjel), nai i
opisi poslova radnih mjesta, stri i drugi uvjeti potrebni za njihovo obavljanjerdp izvrSitelja i druge
pitanja znaajna za rad Odjela.

Clanak 2.
Izrazi i pojmovi koji se koriste u ovom Pravilniku muskom ili zenskom rodu, uporabljeni su neino i
odnose se na muske i Zenske osobe.

U rjeSenjima kojima se odtuje o pravima, obvezama i odgovornostima sluzbenikamjeStenika, kao i
potpisu pismena, te na uredskim natpisima, nazilnag mjesta navodi se u rodu koji odgovara s
sluzbenikaodnosno namjestenika raspterog na odi@eno radno mjest

II. UNUTARNJE USTROJSTVO

Clanak 3.
Jedinstveni upravni odjel obavlja s¢ne, administrativho-tehtke i druge poslove za potrebe ¢inskog
vije¢a, ogginskog n&elnika i njihovih radnih tijel

Osim poslova iz stavka 1. ovétanka Odjel obavlja i poslove iz upravnih paocja: gospodarstva, financija,
komunalnih djelatnosti, zaStite okoliSa, promietaza, imovinskopravnih odnosa, upravljanje nekretma
na podrgju opcine, kao i druge poove koji su zakonom, drugim propisima i¢im aktima stavljeni u
nadleznost ofine kao jedinice lokalne samoupre

Clanak 4.
Odjel poslove iz samoupravnog djelokruga obavljanecin utvrden zakonom, drugim propisima, Statut
opcine, te ogim aktima Ogine Podstran
Odjel je odgovoran za zakonito i pravovaljano ofzmjé poslova iz svog djelokrug
Opcinski naelnik usklatuje i nadzire obavljanje poslova Odj
Odjel je samostalan u obavljanju poslova iz svagdoiffuga u granicama udenim zakonom opcim aktima
Opcine Podstrana.
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Clanak 5.
Radom Odjela rukovodi péelnik.
Pratelnik Odjela neposredno je odgovoran za zakondyifan i pravodoban rad, te za izvrSenje Zada
nadleznosti Odjela.
Pratelnik Odjela duzan je izvjeStavati ¢enika oine o stanju u odgovarajun podrwjima iz nadleznosti
Odjela.

Clanak 6.
U Odjelu ogine Podstrana ustrojavaju se slj@dedsjeci:
1. Odsjek za prostorno utenje i komunalne poslove,
2. Odsjek za financije,
3. Odsjek za drustvene djelatnosti, gospodarstv@inggu imovinu.

Clanak 7.
Sredstva za rad Odjela osiguravaju se d¢irggkom pror&unu.

lIl. NAZIV RADNIH MJESTA, OPIS POSLOVA, STRU CNI | DRUGI UVJETI

Clanak 8.
Sistematizacijom radnih mjesta osigurava se praplodjela rada, te optimalno i ravnomjerno korifgeada
sluzbenika i namjestenika.

Clanak 9.
U Odjelu se utwuju slijedeéa radna mjesta s opisom, simim i drugim uvjetima, te brojem izvrSitelja
(sistematizacija radnih mjesta) kako slijedi:

Redni broj: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: |

Potkategorija: Glavni rukovoditel]
Klasifikacijski rang : 1

Naziv: PROCELNIK/-CA JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

Struéno znanje
- magistar struke ili stini specijalist pravnog smjera,
- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovérmjyoslovima, odéega najmanje tri godine na
rukovode&im poslovima,
- polozen pravosudni ispit,
- organizacijske sposobnosti,
- komunikacijske vjestine,
- poznavanje rada nadgunalu.

Broj izvrsitelja : 1
Opis poslova
- rukovodi Odjelom u skladu sa zakonom i drugim psopa,
- koordinira rad Odjela i sudaije s tijelima Splitsko-dalmatinske Zupanije, nddien ministarstvima,
sredisnjim tijelima drzavne uprave i drugim pravnhgsobama u stvarima iz djelokruga upravnog
tijela,
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nadzire zakonitost rada, pravovremenost i pravilr@zavljanja poslova povjerenih sluzbenicima
upravnodg tijela,

osigurava provéenje oggih akata i akata Gyinskog vijea i ogtinskog n&elnika,

priprema sjednice @mskog vijea zajedno s dpnskim naelnikom i predsjednikom Gjnskog
vijeca,

obvezno sudjeluje na sjednicamaddgkog vijega, a po potrebi i na sjednicama mjesnih odbora i
udruga,

izraduje zakljitke sa sjednica @mskog vijeta,

donosi pojedinéne akte kojima rjeSava prava i obveze stranakaditeznosti upavnog tijela,

prowava i stréno obrauje slozenija pitanja i probleme iz djelokruga wprag tijela,

provodi nadzor nad radom sluzbenika i namjeStenigaavnog tijela, osigurava efikasnost rada i
izvrSavanja poslova u skladu s propisimadiopaktima,

brine o strdnom osposobljavanju i usavrSavanju sluzbenika, @eaprédenju i poboljSavanju uvjeta
rada,

ocjenjuje djelatnike Odjela,

priprema i predlaze ¢gniku nacrte prorauna i njegove izmjene,

organizira, koordinira i osigurawaedno i pravovremeno izvrSavanje poslova i

zadataka odsjeka unutar Odjela,

prati propise iz nadleznosti Odjela,

obavlja i sve druge poslove po nalogtelnika.

Redni broj: 2

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: |

Potkategorija: Visi rukovoditelj
Klasifikacijski rang : 3

Naziv: VODITELJ/-ICA ODSJEKA ZA FINANCIJE

Struéno znanje

magistar struke ili stini specijalist ekonomskog smjera,

pet godina radnog iskustva na odgovatiajuposlovima, odega najmanje tri godine na rukovdae
poslovima,

organizacijske sposobnosti,

komunikacijske vjestine,

poznavanje rada nadganalu,

polozen drzavni stemi ispit.

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova

koordinira i organizira rad odsjeka za financije,

brine se za pravovremenu i pravilnu primjenu zakdngropisa iz djelokruga rada odsjeka nadzire
zakonitost rada, pravovremenost i pravilnost olsewdj povjerenih poslova,

obavlja kontrolu zakonitosti i ispravnosti troSesjadstava iz protana,

prati propise od zréaja za poslove radnog mjesta,

usklatuje i izraiuje prijedloge odluka iz oblasti financija, te iduge strine materijale za galnika i
Opcinsko vijete,

izraduje tromjeseéna, polugodisnja i godisSnja financijska iz\jakonsolidiranog protaina ogine,

vrSi poslove pripreme i izrade prétma, financijskih planova i odluke o izvrSenje ptoma,
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- izraduje godiSnja i polugodisSnja izvjé&s o izvrSenju prokaina, poslove protainskog nadzora nad
materijalnim financijskim poslovanjem pra@taskih i izvanproréunskih korisnika,

- obavlja poslove kontrole prafanskog nadzora, te upravljanja imovinom,

- priprema i obrduje podatke za ovrhu oémskih prihoda, sastavlja izvj&® o provedenim postupcima
ovrhe, te naplati javnih prihoda,

- 0obavlja poslove u zalbenim postupcima i postupginisiine naplate,

- obavlja poslove javne nabave iz oblasti financija,

- vodi knjigu ulaznih réuna pror&una,

- obavlja poslove unutarnje revizije,

- obavlja i sve druge poslove po nalogudaiaika.

Redni broj: 3

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: 1l

Potkategorija: Referent
Klasifikacijski rang : 11

Naziv: RACUNOVODSTVENI REFERENT/-ICA |

Struéno znanje:
- srednja stréna sprema ekonomskog smjera,
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovanajposlovima,
- poznavanje rada nadgunalu,
- polozen drzavni stiini ispit.

Broj izvrsitelja : 1

Opis poslova:

- obavlja poslove protainskog réaunovodstava,

- vodi sve evidencije u svezi upravljanja (popis eggrnom vrijednosti) oppnskom imovinom,

- vodi poslovne knjige, likvidaturu, kao i druge pmse po nalogu Voditelja odsjeka,

- obavlja plganja putem banke i po potrebi fdaja ispisnim virmanom,

- temeljem knjigovodstvenih isprava knjizi sve rashogoslovne dogtaje prorg&una,

- vodi evidenciju imovine i obveza pra@mana, te usklduje knjigovodstvene podatke s podacima o
popisu i vrSi obréun amortizacije,

- usklaiuje podatke iz glavne knjige sa pojedinim evidearoi,

- temeljem zahtjeva ispisuje naloge za prijenos sagdsprorgunskih korisnika do visine utdene
prorsaunom,

- vodi pror&unske r@une za pravne osobe koje je utemeljitel¢@p Podstrana,

- vodi knjigovodstvo Centra za kulturu €pe Podstrana,

- obavlja i sve druge poslove po nalogu voditeljgekisi praelnika.

Redni broj: 4

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: Il

Potkategorija: Referent
Klasifikacijski rang : 11

Naziv: RACUNOVODSTVENI REFERENT/-ICA I
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Struéno znanje:
- srednja stréna sprema ekonomskog smjera,
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovanajposlovima,
- poznavanje rada nadunalu,
- polozen drzavni stiini ispit.

Broj izvrsitelja : 1

Opis poslova:

- vrsSi sve poslove komunalne naknade od di\anja obveze pkanja komunalne naknade pravnim i
fizickim osobama, azuriranja mé&tih baza podataka, vrSi iz i izdaje rjeSenje o komunalnoj
naknadi, obréunava zaduzenje komunalne naknade,

- vodi zalbeni postupak glede rjesidbi komunalne adlen

- donosi i izvrSava ovrsSna rjeSenja o komunalnoj adkna nain propisan propisima o prisilnoj naplati
iste,

- vrSi poslove naplate grobljanskih usluga,

- priprema odluke o otpisu dugova za komunalnu naknad

- vodi blagajnéko poslovanje i preuzima dokumentaciju (alwa putnih naloga za sluzbeni put,
troSkove prijevoza, rane ispléene u gotovini), te vodi blagajiki dnevnik proré&una,

- obavlja poslove vezane uz obua plata i naknada,

- izraduje mjeséna i godisSnja statisika izvje€a vezana uz isplatu @@, naknada, godiSnje izvjeSza
potrebe Hrvatskog zavoda za mirovinsko osigurdejgpdiSnje porezne kartice,

- vodi obr&un i isplatu svih naknaddanovima oginskog vijea,

- obavlja i sve druge poslove po nalogu voditeljgekisi praelnika.

Redni broj: 5

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: |

Potkategorija: Visi rukovoditel;
Klasifikacijski rang : 3

Naziv: VODITELJ/-ICA ODSJEKA ZA PROSTORNO URE DPENJE | KOMUNALNE
POSLOVE

Struéno znanje:

- magistar struke ili stani specijalist grdevinskog, pravnog ili arhitektonskog smjera,

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovérjposlovima, odega najmanje tri godine na
rukovodéim poslovima,

- organizacijske sposobnosti,

- komunikacijske vjestine,

- poznavanje rada nacunalu,

- polozen drzavni stiimi ispit.

Broj izvrsitelja : 1

Opis poslova
- koordinira, organizira i nadzire rad odsjeka zaspsmo urdenje i komunalne poslove,
- odgovoran je za poslove prostornogdemrga i komunalnog gospodarstva,
- pripreme akte iz djelokruga rada Odsjeka,
- priprema nacrte i propise za tijelacope,
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- prati propise od zriéaja za poslove radnog mjesta,

- surafuje s nadleznim institucijama, drzavnim tijelimasiuzbama jedinica lokalne i podine
(regionalne) samouprave,

- priprema nacrte program izgradnje i plan odrzaa&gmunalne infrastrukture (nerazvrstanih ulica,
groblja, javne rasvjete i izradi planova i troSkgaenih povrsina) te provodi iste,

- pripremaiizrduje analize, izvje& i informacije za tijela ajpne,

- izdaje posebne uvjete u fazi donoSenja pojetiilaakata u okviru upravnog odjela za prostorno
uredenje Splitsko-dalmatinske Zupanije,

- organizira i koordinira poslove otkrivanja i zabesbespravne gradnje,

- predlaze politiku gospodarenja i demja prostora u vlasnisStvu Gpe,

- vodi sve poslove kod donoSenja prostornog plar@anep urbanistikin planova i detaljnih planova
uredenja,

- obavlja poslove zastite okoliSa i obnovljivih izacgnergije,

- podnosi prijave PrekrSajnom sudu i koordinira rathkinalnog redarstva,

- provodi javnu nabavu za provedbu odluka iz oblasistornog uréenja,

- obavlja i sve druge poslove po nalogudaiaika.

Redni broj: 6

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: Il

Potkategorija: Visi savjetnik
Klasifikacijski rang : 4

Naziv: VISI SAVIETNIK/-CA ZA KOMUNALNE POSLOVE
Struéno znanje:

- magistar struke ili st&éni specijalist pravnog ili gevinskog smjera,
- najmanjeietiri godine radnog iskustva na odgovaéajuposlovima,
- poznavanje rada nacunalu,

- vozaka dozvola ,B* kategorije,

- poloZen drzavni stiimi ispit.

Broj izvrsitelja : 1

Opis poslova:

- vodi upravni postupak, te vrsi poslove donoSenjaginanih upravnih akata za olian komunalnog
doprinosa, prikljgenja na komunalne vodne dgewvine, kao i njihovo izvrSenje,

- vodi evidenciju ulica i kénih brojeva zajedno s katastrom,

- priprema ope akte iz oblasti komunalnih poslova, te obavljavinsko pravne poslove za iste,

- obavlja poslove zastupanjadape u preoblikovanju zemljiSne knjige,

- sudjeluje u izradi programa odrzavanja i izgrackagmunalne infrastrukture,

- zajedno sa voditellem odsjeka sudjeluje u izraditaki provedbi propisa iz oblasti komunalnog
gospodarstva (groblja, javne rasvjete, izgradnjaaalne infrastrukture),

- obavlja poslove javne nabave,

- obavlja poslove udenja sluzbenog glasnika i poslove u svezi pristoftamacijama,

- obavlja poslove ISO standarda,

- obavlja i sve druge poslove po nalogu voditeljgekisi pr@elnika.
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Redni broj: 7

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: Il

Potkategorija: Visi savjetnik
Klasifikacijski rang : 4

Naziv: VISI SAVIETNIK/-CA ZA KOMUNALNE POSLOVE, KOM UNALNU
INFRASTRUKTURU | KAPITALNU IZGRADNJU

Struéno znanje:
- magistar struke ili stitni specijalist grdevinskog smjera,
- najmanjetetiri godine radnog iskustva na odgovaéajuposlovima,
- poznavanje rada nadunalu,
- vozaka dozvola ,B* kategorije,
- polozen drzavni stiini ispit.

Broj izvrsitelja : 1

Opis poslova
- vodi upravni postupak, te vrsi poslove donoSenjadginainih upravnih akata za olitan komunalnog
doprinosa, prikljgenja na komunalne vodne dewvine, kao i njihovo izvrSenje,
- priprema ope akte iz oblasti komunalnih poslova

- izrada trogodisnjih i jednogodisnjih programa iz komunalne infrastrukture,
- vrSi razradu projekata po fazama realizacije,

- priprema potrebnu dokumentaciju za dobivanje dagvol

- vrSi pripremu tehriikog dijela natjéajne dokumentacije,

- obavlja poslove javne nabave,

- obavlja i sve druge poslove po nalogu voditeljgekisi pr@elnika.

Redni broj: 8

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: Il

Potkategorija: Referent
Klasifikacijski rang : 11

Naziv: KOMUNALNI REDAR

Struéno znanje:

- srednja stréna sprema ekonomskog, upravnog ili t¢kog smjera,
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odggw@na poslovima,
- poznavanje rada nacunalu,

- poloZen voz&i ispit «B» kategorije,

- polozen drzavni stimi ispit.

Broj izvrsitelja : 3

Opis poslova:
- obavlja poslove u skladu sa ovlastima sukladno Aako komunalnom gospodarstvu icopskim
aktima o komunalnom redu,
- obavlja nadzor i sankcionira aktivnosti koje preg§jaju reméenje komunalnog reda,
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- vodi upravni postupak i donosi rjeSenja u predmatvezanim uz provedbu komunalnog redagezri
mandatne kazne, provodi izvrSenje rjeSenja iz ¢ilkasnunalnog reda,

- podnosi zahtjeve za pokretanje prekrSajnih i drymbktupaka i poduzima druge propisane mjere za
otklanjanje uéenih nepravilnosti,

- vodi i predlaze mjere za unaptgnje stanja u domeni komunalnih djelatnosti,

- vodi upravni postupak i donosi rjeSenje u predmatiaskopa i opteéenja nerazvrstanih cesta,

- kontrolira obavljene radove na redovnom odrzavaepazvrstanih cesta,

- prikuplja podatke na terenu o uzurpaciji i bespowgradnji, vodi o tome evidenciju i o d@nom
izvjeStava nadlezne inspekcije,

- obavlja i sve druge poslove po nalogu voditeljgekisi pr@elnika.

Redni broj: 9

Osnovni podaci o radnom mijestu
Kategorija: |

Potkategorija: Visi rukovoditelj
Klasifikacijski rang: 3

Naziv: VODITELJ/-ICA ODSJEKA ZA DRUSTVENE DJELATNOS TI,
GOSPODARSTVO | ORINSKU IMOVINU

Struéno znanje:

- magistar struke ili steini specijalist pravnog ili ekonomskog smijera,

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovérjposlovima, odega najmanje tri godine na
rukovodéim poslovima,

- organizacijske sposobnosti,

- komunikacijske vjestine,

- poznavanje rada nacumnalu,

- polozen drzavni stimi ispit.

Broj izvrsitelja : 1

Opis poslova radnog mjesta

- izraduje akte iz oblasti javnih potreba predskolskog ayagnaobrazbe, Sporta, kulture i tefke
kulture, socijalne skrbi, te svih drugih javnih paiia iz samoupravnog djelokruga,

- vodi upravni postupak, te donosi rjeSenja u prednaebstvarivanja prava iz socijalnog i zdravstvenog
programa,

- prati propise od zréaja za poslove radnog mjesta,

- surafuje s nadleznim institucijama, drzavnim tijelimasiuzbama jedinica lokalne i podine
(regionalne) samouprave,

- vodi evidenciju opinske imovine i donosi odluke glede gospodarenjanggom imovinom, donosi
pojedin&ne i oge akte glede zakupa @pske imovine, davanja na koristenje javnih powasislicno,

- obavlja poslove zastupanjadpe u preoblikovanju zemljiSne knjige,

- izraduje i predlaze ofe akte iz domene zastite potré&aradno vrijeme u ugostiteljstvu i trgovini
sukladno zakonima,

- surafuje sa strukovnim udrugama u gospodarstvu, organigbslove u oblasti gospodarstva, a
posebice u oblasti ugostiteljsko-turésie djelatnosti i poljoprivrede sa svrhom unagejeja stanja u
tim djelatnostima,

- vrSi kontrolu izvrSavanja programa, isf@aih pojedinanih sredstava po pojedinim programima, te
prati i vrSi nadzor nad udrugama iz svoje oblasti,

- sukladno zakonu vodi trajnu skrb za braniteljevailde Domovinskog rata,

- surafuje sa Centrom za kulturu u ostvarivanju programabiasti kulture,
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u oblasti pomorskog dobra brine se o redovitom wamaju pomorskim dobrom, predlaze akte za

odrzavanije istog, te vodi registar koncesija hag@sikom dobru,

- vodi upravni postupak u predmetima izdavanja koirce&oncesijskih odobrenja,

- obavlja poslove zaStite i spaSavanja, protupozarmavilne zastite, kao i poslove donoSenja
pojedin&nih akata,

- obavlja i sve druge poslove po nalogudaiaika.

Redni broj: 10

Osnovni podaci o radnom mijestu:

Kategorija: Il

Potkategorija: viSi referent

Klasifikacijski rang : 9

Naziv: VISI REFERENT/ICA ZA OP CE POSLOVE

Struéno znanje:

- sveuilisni prvostupnik ili stréni prvostupnik ekonomskog ili upravnog smjera,
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgpwana poslovima,

- aktivno znanje jednog stranog jezika,

- aktivno znanje rada nadanalu,

- polozen drzavni steimi ispit,

- polozen stréni ispit za arhivara.

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova:

- obavlja poslove uredskog poslovanja, od zaprerzgrstavanja i otpreme poste i drugih posiljki,

- razvrstava i raspodeje akte na upravne i ostale,

- upisuje akte u upisniku predmeta upravnog postupkadzbeni zapisnik odnosno upisnik upravnog
postupka,

- vodi internu dostavnu knjigu, razvodi akte u uruslidm zapisniku odnosno upisniku upravnog
postupka,

- vodi propise o ¢evidniku o uredskom poslovanju i pismohrane,

- vodi zapisnike i zakljtke sa sjednica @mskog vij&a,

- vrSi prijam stanaka u svezi poslova iz djelokrugdear néelnika,

- obavlja i sve druge poslove po nalogudaiaika.

Redni broj: 11

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: IV

Potkategorija: |

Klasifikacijski rang : 10

Naziv: UPRAVITELJ/-ICA VLASTITOG POGONA

Struéno znanje:

- srednja stréna sprema,

- najmanjeietiri godine radnog iskustva na odgovaéajuposlovima,
- organizacijske sposobnosti,

- komunikacijske vjestine,

- poznavanje rada nacunalu.
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Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova:

- organizira i vodi rad Vlastitog komunalnog pogona,

- izraduje godisnji plan i program rada Vlastitog komurmarpogona,

- brine se za materijalno i financijsko poslovanjasatitog komunalnog pogona,

- podnosi opinskom n&elniku misljenja, izvjeStaje i obkane,

- koordinira sa svim subjektima na poslovima komuoglgospodarstva,

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

- koordinira rad u svezi odrzavanja javne rasvjete,

- vrSi sve pripremne radnje u svezi protupozarneiteasrastite spasSavanja, te iste podatke dostavlja
Odsjeku za drustvene djelatnosti, posebice vodpsgbove civilne zastite,

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

- obavlja i sve druge poslove po nalogudaiaika.

Redni broj: 12

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: IV

Potkategorija: I

Radna mjesta 2. razine
Klasifikacijski rang : 13

Naziv: NAMJESTENIK ZA ODRZAVANJE JAVNIH POVRSINA

- niza strgna sprema ili osnovna Skola,
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgawana poslovima,
- poloZen voz&ki ispit «B» kategorije.

Broj izvrsitelja: 4

Opis poslova:

- obavlja poslove odrzavanja javnih povrSina é@pporabi kao Sto su javnoprometne povrSine,gavn
plaze, groblja i ostale povrSine, odnosno na tirmlgpoma porediSéenja vrSe popravke kao i druga
odrzavanja istih, a sve u provedbioskih odluka, posebno Odluke o komunalnom redu.

- vrSi grobljanske poslove,

- obavlja i sve druge poslove po nalogu upravitepeotelnika.

IV. RASPORED NA RADNA MJESTA

Clanak 10.
Prijam u sluzbu sluzbenika i namjeStenika kao zb@nika vrSi se na temelju plana prijema u sluziyeda
donosi oginski naelnik.

Clanak 11.
Plata sluzbenika i namjeStenika oduoge se sukladno Uredbi o klasifikaciji radnih mgest lokalnoj i
podruwnoj (regionalnoj) samoupravi.

Clanak 12.
Sluzbenik i namjeStenik moze biti raspd®a na upraznjeno radno mjesto ako ispunjave opjete za prijam
u sluzbu propisane zakonom, te posebne uvjete @omad na radno mjesto propisane zakonom i ovim
Pravilnikom.

10 SIYBENI| GLASNIK OPCINE PODSTRANA



24 travnja 2013. Broj 10/2013

Poseban uvjet za raspored na sva radna mjestaesidabje polozen drzavni ispit. Osoba bez polozenog
drzavnog ispita moze biti raspdema pod pretpostavkama propisanima zakonom.

Obveza probnog rada utitje se u skladu sa zakonom.

Clanak 13.
Ostala prava iz radnog odnosa za sluzbenike i rsenjike opinske uprave odriju se Pravilnikom o radu
kojega donosi apinski naelnik.

V . VOPENJE UPRAVNOG POSTUPKA | RJESAVANJE UPRAVNIH STVARI

Clanak 14.
U upravnom postupku postupa sluzbenik u opisu pkejaga je vdenje tog postupka ili rjeSavanje u
upravnim stvarima.

Sluzbenik ovlaSten za rjeSavanje upravnih stvalasien je i za wdenje upravnog postupka koji prethodi
rjeSavanju upravne stvari.

Kada je sluzbenik u opisu poslova kojega jéerge upravnog postupka ili rjeSavanje o upravnivarsina
odsutan ili postoje zapreke za njegovo postupalijeadno mjesto nije popunjeno, zadenje postupka i
rjeSavanja upravnih stvari u tom &gju nadlezan je ptelnik Odjela.

VI. RADNO VRIJEME | ODNOSI SA STRANKAMA

Clanak 15.
Raspored radnog vremena i termine rada sa strankantkuga srodna pitanja odige oginski naelnik,
nakon savjetovanja sa geinikom Odjela.

Raspored rada sa strankamatestse na ulazu u sjediStedopske uprave, te na internetskoj stranicicdp
Podstrana.

Clanak 16.
PodnoSenje prigovora i prituzbi gana osigurava se putem sluzbene internetske strakitije za prituzbe i
primjedbe smjeStene u zgradicopske uprave.

VII. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 17.
Danom stupanja na snagu prestaje vaziti Pravilnikinutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela
(«Sluzbeni glasnik Qjne Podstrana» broj 12/ 2012).

Clanak 18.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu u roku osmog dandamé objave u «Sluzbenom glasnikutdp Podstrana».

Klasa: 100-01/13-01/01
Urbroj: 2181/02-02/03-13-1 &ddnik:
Podstrana, 23. travnja 2013. godine Miran Tomasayidipl.oec., v.r.
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SADRZAJ

NACELNIK

1. Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog upravrdjgla Oine Podstrana

Izdava:Opcina Podstrana, Trg dr.Franjedrnana 3, 21312 Podstrana
Glavni i odgovorni urednik: Vitomir Vranko¥i
Telefoni: 021/330-477,021/330-489 - Izlazi po pbir Ziro raun: 2503007-1834100006
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