SLUZBENI GLASNIK

OPCINE PODSTRANZA

| Godina XX Podstrana 25. listopad 2013, Broj 22/2018

NACELNIK

Na temeljuclanka 4. stavak 3. Zakona o sluzbenicima i nampgdtea u lokalnoj i podrénoj
(regionalnoj) samoupravi ("Narodne novine", b23/08 i 61/11),¢lanka 46. Statuta @me Podstran
("Sluzbeni glanik Ofine Podstrana”, bj 7/13), ¢lanka 6. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu Jedinatwg
upravnog odjela Qgne Podstrana ("Sluzbeni glasnik &y Podstrana” broj 9/13) ¢lanka 28. stavak :
Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnojogruenoj (regionalnoj) samoupri ("Narodne novine", broj
74/10), oginski naelnik dana 24. listopada 2013. godine, do

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opine Podstrane

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog upog odjela Opine Podstrana (u daljnem teksi
Pravilnik) uretuje se unutarnje ustrojstvo Jedinstvenog upravrdjgla (u daljnem tekstu: Odjel), naziv
opisi poslova radnih mjesta, stru i drugi uvjeti potrebni za njihovo obavljanjerop izvrSiteljai druga
pitanja zn&ajna za rad Odjela.

Clanak 2.

Izrazi i pojmovi koji se koriste u ovom Pravilniku muskom ili Zenskom rodu, uporabljeni
neutralno i odnose se na muske i Zzenske o

U rjeSenjima kojima se odiuje o pravima, obvezama i odgovostima sluzbenika i namjestenil
kao i u potpisu pismena, te na uredskim natpismaaiv radnog mjesta navodi se u rodu koji odgovearau
sluzbenika, odnosno namjestenika rasgpeneg na odi@eno radno mjest

II. UNUTARNJE USTROJSTVO
Clanak 3.

Odel obavlja strdne, administrativn-tehncke i druge poslove za potrebe ¢oskog vij&a,
op¢inskog n&elnika i njihovih radnih tijel

Osim poslova iz stavka 1. ov@tpnka, Odjel obavlja i poslove iz upravnih pofjau gospodarstve
financija, komunalin djelatnosti, zasStite okoliSa, prometa i vezapwimskc-pravnih odnosa, upravljan
nekretninama na podfju optine, kao i druge poslove koji su zakonom, drugirapisima i ogim aktima
stavljeni u nadleznost ome kao jedinice lokalne samoupre
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Clanak 4.

Odjel poslove iz samoupravnog djelokruga obavianain utvrden zakonom, drugim propisima,

Statutom opine, te ogim aktima Ogine Podstrana.

U obavljanju poslova iz stavka 1. ovaganka te u odnosima s korisnicima usluga, kao i u

medusobnim odnosima, sluzbenici su se duzni pridrzaligtdetin temeljnih néela:

zakonitosti i pravne sigurnosti te zastite javnagiiesa,

postivanja integriteta i dostojanstva osobe,

primjerenog komuniciranja,

posebne pozornosti prema potrebama pojedinih kaggsoba (npr. osoba s invaliditetom),
pravodobnog i &éinkovitog obavljanja poslova,

postivanja radnih obveza, savjesnog rada, odgosgtirna svoje postupke i rezultate rada,

duzne paznje prema povjerenogmskoj imovini,

primjerenosti osobnog izgleda i radnog prostora,

ukljucivanja svih relevantnih subjekata u odlitanje o pojedinom pitanju,

otvorenost prema novostima u kojima se undygremetode rada,

profesionalnog postupanj&estitosti, objektivnosti i nepristranosti te izuzsi od situacije u kojoj
postoji mogénost sukoba interesa,

sluzbene povjerljivosti i zaStite privatnosti uadili S propisima,

poticanja izvrsnosti u radu, kolegijalnosti i podha radu uklj@uju¢i i medusobnu suradnju, te drugih
natela sukladno posebnim propisima (zabrana diskriaiigaspolnog uznemiravanja i dr.).

Opzinski naelnik usklatuje i nadzire obavljanje poslova Odjela.

Odjel je samostalan u obavljanju poslova iz svigdptruga u granicama utienim zakonom i offm

aktima Ogine Podstrana.

Clanak 5.

Radom Odjela rukovodi p&elnik.
Pratelnik Odjela neposredno je odgovoran za zakongyifan i pravodoban rad, te za izvrSenje

zad&a iz nadleznosti Odjela.

Pratelnik Odjela duzan je izvjeStavati de@dnika oine o stanju u odgovaraun podrijima iz

nadleznosti Odjela.

Clanak 6.

U Odjelu ogine Podstrana ustrojavaju se slijéidedsjeci:

1. Odsjek za financije,

2. Odsjek za geodetske poslove, prostorndemg i komunalno gospodarstvo,
3. Odsjek za gospodarstvo i EU fondove,

4. Odsjek za pravne poslove, drustvene djelatnoatiny nabavu.

Clanak 7.
Sredstva za rad odjela osiguravaju se ¢ingkom proraunu.
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lIl. NAZIV RADNIH MJESTA, OPIS POSLOVA, STRU CNI | DRUGI UVJETI

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

Clanak 9.
Popisi radnih mjesta u upravnom tijelu, nazivi ispposlova radnih mjesta, st i drugi uvjeti za
raspored na radna mjesta, te broj izvrSitelja matEzu privitku ovog Pravilnikacine njegov sastavni dio.
Popis radnih mjesta sadrzi elemente propisane Wradb klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i
podrwnoj (regionalnoj) samoupravi.

IV. RASPORED NA RADNO MJESTO
Clanak 10.
Prijam u sluzbu sluzbenika i namjeStenika kacezbgnika vrsi se na temelju plana prijema u sluzbu
kojega donosi opnski naselnik.
Clanak 11.
Plata sluzbenika i namjeStenika odvge se sukladno Uredbi o klasifikaciji radnih mgest lokalnoj i
podrwnoj (regionalnoj) samoupravi.
Clanak 12.
Sluzbenik i namjeStenik moze biti raspdea na upraznjeno radno mjesto ako ispunjave ajete
za prijam u sluzbu propisane zakonom, te posebjeteuza raspored na radno mjesto propisane zakoenom
ovim Pravilnikom.
Poseban uvjet za raspored na sva radna mjestzensika je poloZzen drzavni stmi ispit. Osoba bez
polozenog drzavnog skfnog ispita moze biti raspatena pod pretpostavkama propisanima zakonom.
Obveza probnog rada utiuje se u skladu sa zakonom.

Clanak 13.
Ostala prava iz radnog odnosa za sluzbenike ieg&enike ofinske uprave odtije se Pravilnikom
o radu kojega donosi 6mski naelnik.

V. VODPENJE UPRAVNOG POSTUPKA | RJESAVANJE UPRAVNIH STVARI

Clanak 14.

U upravnom postupku postupa sluzbenik u opisugpkasjega je véenje tog postupka ili rjeSavanje u
upravnim stvarima.

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

Kada je sluzbenik u opisu poslova kojega j@ermge upravnog postupka ili rjieSavanje o upravnim
stvarima odsutan ili postoje zapreke za njegovaypasje, ili radno mjesto nije popunjeno, zaiewje
postupka i rjeSavanja upravnihh stvari u tontaju nadlezan je ptelnik Odjela.
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VI. RADNO VRIJEME | ODNOSI SA STRANKAMA

Clanak 15.
Raspored radnog vremena i termine rada sa strankeandruga srodna pitanja odiuge oginski
natelnik, nakon savjetovanja sa petnikom Odjela.
Raspored rada sa strankama‘estse na ulazu u sjediStecdopske uprave, te na internetskoj stranici
Opcine Podstrana.
Clanak 16.
PodnoSenje prigovora i prituzbe gama oigurava se putem sluzbene internetske strakictje za
prituzbe i primjedbe smjeStene u zgradtiopke uprave.

VIl. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 17.
Danom stupanja na shagu prestaje vaziti Pravitniknutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela

("Sluzbeni glasnik Opine Podstarna”, broj 10/2013).

Clanak 18.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dajga®u "Sluzbenom glasniku €pe Podstrana".

Klasa: 023-05/13-01/02 NAELNIK
Urbroj: 2181/02-04/01-13-1
Podstrana, 24. listopada 2013. godine MlademuBovi¢, dipl. krim.

SISTEMATIZACIJA

RADNIH MJESTA U
JEDINSTVENOM UPRAVNOM ODJELU
OPCINE PODSTRANA
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1. PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KLASIFIKACIJSKI
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA RANG
L. Glavni rukovoditelj 1.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA I ZADATAKA vremena potreban za

obavljanje pojedinog
posla

Rukovodi Odjelom u skladu sa zakonom i drugim propisima, koordinira rad Odjela i suraduje s

tijelima Splitsko-dalmatinske Zupanije, nadleZnim ministarstvima, sredi$njim tijelima drzavne 35
uprave i drugim pravnim osobama u stvarima iz djelokruga upravnog tijela

Nadzire zakonitost rada, pravovremenost i pravilost obavljanja poslova povjerenih sluzbenicima 5
upravnog tijela,

Osigurava provodenje op¢ih akata i akata Op¢inskog vijeca i op¢inskog nacelnika 10
Priprema sjednice op¢inskog vije¢a zajedno s predsjednikom Opéinskog vijeca i opéinskim

nacelnikom, obvezno sudjeljuje na sjednicama op¢inskog vijeca, a po potrebi i na sjednicama 15
mjesnih odbora i udruga i izraduje zakljucke sa sjednica Opcinskog vijeca

Donosi pojedinacne akte kojima rjeSava prava i obveze stanaka iz nadlezZnosti upravnog tijela, 5
Proucava i stru¢no obraduje sloZenija pitanja i probleme iz djelokruga upravnog tijela 5
Provodi nadzor nad radom sluzbenika i namjesStenika upravnog tijela, osigurava efikasnost rada i
izvrSavanja poslova u skladu s propisima i op¢im aktima, brine o stru¢nom osposobljavanju i 10
usarsavanju sluzbenika, te o unapredenju i poboljSavanju uvjeta rada

Prati propise iz nadleZnosti Odjela 5
Organizira, koordinira i osigurava uredno i pravovremeno izvrsavanje poslova i zadataka odsjeka 5
unutar Odjela

Obavlja i druge poslove odredene aktima opc¢ine te poslova prema nalogu Nacelnika 5

Opis razine standardnih mjerila za Klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

magistar struke ili stru¢ni specijalist pravnog smjera, najmanje pet godina
radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, od ¢ega najmanje tri godine
na rukovodec¢im poslovima, poloZen pravosudni ispit, organizacijske
sposobnosti i komunikacijske vjestine, poznavanje rada na racunalu

stupanj sloZenosti posla najviSe razine koji ukljucuje planiranje, vodenje i

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

vezanima uz utvrdenu politiku upravnoga tijela

STUPAN] SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I

KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA provedbu plana i programa upravnoga tijela

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

STUPAN] ODGOVORNOSTI I UTJECA] NA
DONOSENJE ODLUKA

utjecaj na provedbu ciljeva upravnog tijela.

Stupanj odgovornosti uklfwje materijalnu i financijsku odgovornost,
odgovornost za zakonitost rada i postupanja tevljpt&u i nadzornu
odgovornost vezanu uz rad drugih sluzbenika. UgjeaalonoSenje odluka
izraZava opseg u kojem poslovi koji se obavljapkuiru radnog mjesta imaju
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2. VODITEL]/-ICA ODSJEKA ZA FINANCIJE
broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
L. Visi rukovoditelj 2.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan
postotak
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA vremena
potreban za
obavljanje

pojedinog posla

Koordinira i organizira rad odsjeka za proracun i financije, brine se za pravovremenu i pravilnu primjenu

zakonskih propisa iz djelokruga rada Odsjeka, nadzire zakonitosti i ispravnosti troSenja sredstava iz 35
proracuna
Prati propise od znacaja za poslove Odsjeka i radnog mjesta 5

Uskladuje i izraduje prijeloge odluka iz oblasti financija, te izraduje stru¢ne materijale za nacelnika i
Opcinsko vijece

10

Izraduje tromjesecna, polugodisnja i godiSnja financijska izvjeS¢a konsolidiranog proracuna opéine 10

Vrsi poslove pripreme i izrade proracuna, financijskih planova i odluke o izvrSenje proracuna, izraduje
godisnja i polugodiSnja izvje$¢a o izvrSavanju proracuna, poslove proracunskog nadzora na materijalnim 10
financijskim poslovanjem proracunskih i izvanproracunskih korisnika

Obavlja poslove kontrole prora¢unskog nadzora, te upravljanja imovinom 5
Obavlja poslove javne nabave iz oblasti financija 10
Vodi knjigu ulaznih racuna proracuna, obavlja poslove unutarnje revizije 10
Obavlja i sve druge poslove po nalogu procelnika 5

Opis razine standardnih mjerila za Klasifikaciju radnih mjesta

magistar struke ili struc¢ni specijalist ekonomskog smjera, najmanje pet godina radnog iskustva
POTREBNO STRUCNO na odgovarajucim poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za
ZNANJE uspjesno upravljanje unutarnjoj ustrojstvenom jedinicom upravnog tijela, poznavanje rada na
racunaluy, poloZen drZavni strucni ispit

stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova,
pruzanje potpore osobama na visim rukovodec¢im polozZajima u osiguranju pravilne primjene
propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca

SLOZENOST POSLOVA

SAMOSTALNOST U RADU | stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim
nadzorom i pomo¢i nadrefienog pri rjeSavanju slozenih struc¢nih problema

STUPAN] SURADNJE S stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnoga tijela od utjecaja na provedbu plana i
DRUGIM TIJELIMA I programa upravnoga tijela stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte
KOMUNIKACIJE SA unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih
STRANKAMA informacija

STUPAN] stupanj odgovornosti koji ukljiwje visoku odgovornost za zakonitost rada i postjgadgovornost
ODGOVORNOSTI I

za materijalna i financijska sredstva do odrefigangsa, te izravnu odgovornost za rukdenje

UTJECA] NA DONOSENJE odgovarajdim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama

ODLUKA
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3. VODITEL]/-ICA ODSJEKA ZA GEODETSKE POSLOVE, PROSTORNO UREDENJE I KOMUNALNO

GOSPODARSTVO
broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
L. Visi rukovoditelj 2.
Opis poslova radnog mjesta
PribliZan
postotak
OPIS POSLOVA I ZADATAKA e
potreban za
obavljanje
pojedinog posla
Koordinira, organizira i nadzire rad odsjeka za geodetske poslove, prostorno uredenje i komunalno 35
gospodarstvo i odgovora za poslove Odsjeka
Pripreme akte iz djelokruga rada Odsjeka i priprema nacrte i propise za tijela op¢ine 10
Prati propise od znacaja za poslove radnog mjesta i Odsjeka 5
Priprema nacrte program izgradnje i plan odrZavanja komunalne infrastrukture (nerazvrstanih ulica, 10
groblja, javne rasvjete i izradi planova i tro§kova javnih povrsina) te provodi iste
Predlaze politiku gospodarenja i uredenja prostora u vlasnistvu Opcine 10
Vodi sve poslove kod donoSenja prostornog plana op¢ine, urbanistickih planova i detaljnih planova
uredenja 15
Obavlja poslove zastite okoliSa i obnovljivih izvora energije 5
Podnosi prijave Prekr$ajnom sudu i koordinira rad komunalnog redarstva 5
Obavlja i sve druge poslove po nalogu procelnika 5

Opis razine standardnih mjerila za Klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

magistar struke ili struc¢ni specijalist gradevinskog, arhitektonskog ili geodetskog smjera
najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje unutarnjoj ustrojstvenom jedinicom
upravnog tijela, poznavnaje rada na racunalu, poloZen drZavni strucni ispit

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova,
pruzanje potpore osobama na visim rukovodec¢im polozZajima u osiguranju pravilne primjene
propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim
nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju sloZenih stru¢nih problema

STUPAN] SURADNJE S stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnoga tijela od utjecaja na provedbu plana i
DRUGIM TIJELIMA I programa upravnoga tijela stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte
KOMUNIKACIJE SA unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih
STRANKAMA informacija

STUPAN] : - Lo . . .
ODGOVORNOSTI I stupanj ngovqrnosn I_<.01| ukliiwje visoku odch)v_ornost za ;akomtost rada i pom;mmdgovqrnqst
UTJECAJ NA DONOSENJE za materu_al_na i fmancu_ska sre(_jstva QO pdr_enezngsa, te izravnu odgovornost za rukovofienje
ODLUKA odgovarajdim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama
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4. VODITEL]J/-ICA ODSJEKA ZA PRAVNE POSLOVE, DRUSTVENE DJELATNOSTI I JAVNU NABAVU

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
1. Visi rukovoditelj 2.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan
postotak
OPIS POSLOVA I ZADATAKA i
potreban za
obavljanje
pojedinog posla
Izraduje akte iz oblasti javnih potreba predskolskog odgoja, naobrazbe, Sporta, kulture i tehnicke kulture, 35
socijalne skrbi, te svih drugih javnih potreba iz samoupravnog djelokruga
Vodi upravni postupak, te donosi rjeSenja u predmetima ostvarivanju prava iz socijalnog i zdravstvenog
programa 10
Prati propise od znacaja za poslove radnog mjesta i Odsjeka 5
Suraduje s nadleznim institucijama, drzavnim tijelima i sluzbama jedinice lokalne i podruc¢ne (regionalne) 5
samouprave
Vodi upravni postupk u predmetima izdavanja koncesija i koncesijska odobrenja 10
Vodi evidenciju op¢inske imovine i obavlja poslove zastupanja opc¢ine u postupku preoblikovanje zemljisne
knjige 10
Vrsi kontrolu izvr$avanja programa, isplac¢enih pojedinacnih sredstava po pojedinim programima, te prati i 5
vr$i nadzor nad udrugama iz svoje oblasti,
Sukladno zakona vodi trajnu skrb za branitelje i invalide Domovinskog rata 10
Suraduje sa Centrom za kulturu u ostvarivanju programa iz oblasti kulture 5
Obavlja i sve druge poslove po nalogu procelnika 5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

magistar struke ili struc¢ni specijalist ekonomskog ili pravnog smjera, najmanje pet godina
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske
vjestine potrebne za uspjesno upravljanje unutarnjoj ustrojstvenom jedinicom upravnog tijela,
poznavnaje rada na racunaly, poloZen drzavni strucni ispit

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje planiranje, vofienje i koordiniranje povjerenih poslova,
pruzanje potpore osobama na visSim rukovode¢im poloZzajima u osiguranju pravilne primjene
propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim
nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rjeSavanju sloZenih stru¢nih problema

STUPAN] SURADNJE S stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnoga tijela od utjecaja na provedbu plana i
DRUGIM TIJELIMA 1 programa upravnoga tijela stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte
KOMUNIKACIJE SA unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih
STRANKAMA informacija

STUPAN] stupanj odgovornosti koji ukljwje visoku odgovornost za zakonitost rada i postjgpyadgovornost

ODGOVORNOSTI I
UTJECA] NA DONOSENJE
ODLUKA

za materijalna i financijska sredstva do odrefiémngsa, te izravnu odgovornost za rukovofienje
odgovarajdim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama

SLBEZNI GLASNIK ORCINE PODSTRANA
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5. VODITEL]/-ICA ODSJEKA ZA GOSPODARSTVO I EU FONDOVE

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
1. Visi rukovoditelj 2.
Opis poslova radnog mjesta
PribliZan
postotak
OPIS POSLOVA I ZADATAKA e
potreban za
obavljanje
pojedinog posla
Koordinira, organizira i nadzire rad Odsjeka za gospodarstvo i EU fondove i odgovora za poslove Odsjeka 35
Priprema odluke glede gospodarenja op¢inskom imovinom 10
Prati propise od znacaja za poslove radnog mjesta i Odsjeka 5
U oblasti pomorskog dobra brine se o redovitom upravljanju pomorskim dobrom, predlaze akte za 5
odrZavanje istog, te vodi registar koncesija na pomorskom dobru
Vodi upravni postupak u predmetima izdavanja koncesija i koncesijska odobrenja 10
Obavlja poslove zastite i spaSavanja, protupozarne i civilne zastite, kao i poslove donosSenja pojedinac¢nih
akata 10
Priprema analiticke i druge stru¢ne materijale iz podrudja gospodarstva 5
Prati natjecaja za sredstva fondova, ministarstva i fondova europske unije, daje prijedlog za prijavu na
natjecaj i sudjeluje u izradi i pripremi natjecajne dokumentacije 10
Prati propise od znacaja za poslove Odsjeka 5
Obavlja i sve druge poslove po nalogu procelnika 5

Opis razine standardnih mjerila za Klasifikaciju radnih mjesta

magistar struke ili struc¢ni specijalist ekonomskog smjera, najmanje pet godina radnog iskustva

POTREBNO STRUCNO na odgovarajucim poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za
ZNANJE uspjesno upravljanje unutarnjoj ustrojstvenom jedinicom upravnog tijela, poznavanje rada na

racunaluy, poloZen drZavni strucni ispit

stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova,

SLOZENOST POSLOVA pruZanje potpore osobama na vi§im rukovodecim poloZajima u osiguranju pravilne primjene

propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca

SAMOSTALNOST URADU nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju sloZenih stru¢nih problema

stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim

STUPAN] SURADNJE S stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnoga tijela od utjecaja na provedbu plana i
DRUGIM TIJELIMA I programa upravnoga tijela stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte
KOMUNIKACIJE SA unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih
STRANKAMA informacija

STUPAN] stupanj odgovornosti koji ukljije visoku odgovornost za zakonitost rada i postjgpadgovornost
ODGOVORNOSTI I za materijalna i financijska sredstva do @#mog iznosa, te izravnu odgovornost za rukievge

UTJECA] NA DONOSENJE | odgovarajdim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama
ODLUKA

SLUZBERSLASNIK OPCINE PODSTRANA
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6. VISI SAVJETNIK/-CA ZA PRORACUN I FINANCIJE
broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
I1. Visi savjetnik 3.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan
postotak
OPIS POSLOVA I ZADATAKA i
potreban za
obavljanje
pojedinog posla
Sudjeluje u uskladivanje i izrade prijedloga odluka iz oblasti financija, izrada tromjesec¢na, polugodi$nja i 20
godisnja financijska izvje$c¢a konsolidiranog proracun opcine
Sudjeluje u poslove pripreme i izrade proracuna, financijskih planova i odluke o izvrSenju proracuna 10
Izraduje strucne materijale za nacelnika i Op¢insko vijece 5
Priprema i odraduje podatke za ovrhu op¢inskih prihoda, sastavlja izvje$¢a o provedenim postupcima 5
ovrhe, te naplati javnih prihoda
Obavlja poslove u zalbenim postupcima i postupcima prisilne naplate 10
Priprema odluke o otpisu dugova za komunalnu naknadu 5
Vrsi sve poslove vezane za komunalnu naknadu od utvrdivanja obveze pla¢anja komunalne naknade
pravnim i fizickim osobama, azuriranja mati¢nih baza podataka, vrsi izracun i izdaje rjeSenje o komunalnoj 30
naknadi, obra¢unava zaduZenje komunalne naknade
Donosi i izvrSava ovrsna rjeSenja o komunalnoj naknadi 10
Obavlja i sve druge poslove po nalogu procelnika i voditelja Odsjeka 5

Opis razine standardnih mjerila za Klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

magistar struke ili strucni specijalist ekonomskog smjera, najmanje Cetiri godina radnog
iskustva na odgovarajuéim poslovima, poznavnaje rada na racunalu, poloZen drzavni struc¢ni
ispit

stupanj sloZenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga upravnoga tijela, poslove pravnog

SLOZENOST POSLOVA zastupanja, vodenje upravnoga postupka i rjeSavanje najsloZenijih upravnih i ostalih predmeta
iz nadleZnosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje projekata
SAMOSTALNOST U RADU stupanj samostalnosti koji uklju¢uje povremeni nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg
sluzbenika
STUPAN] stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
ODGOVORNOSTI pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuceg podrucja
“ stupanj strane komunikacije koji ukljtuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svphuzanja
STUPAN] STRUCNE savjeta, prikupljanja i razmjene informacija
KOMUNIKACIJE
10 SYBENI GLASNIK OPCINE PODSTRANA
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7. VISI SAVJETNIK/-CA ZA KOMUNALNE POSLOVE
broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
1. Visi savjetnik 3.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan
postotak
OPIS POSLOVA I ZADATAKA v
potreban za
obavljanje
pojedinog posla
Vodi upravni postupak, te vrsi poslove donoSenja pojedina¢nih upravnih akata za obra¢un komunalnog 40
doprinosa, kao i njihovo izvr$enje
Priprema opce akte iz oblasti komunalnih poslova, te obavlja imovinsko pravne poslove za iste 10
Sudjeljuje u izradi programa izgradnje i odrzavanja objekata i uredaja komunalne infrastrukture 10
Zajedno sa voditeljem Odsjeka sudjeluje u izradi akata i provedbi propisa iz oblasti komunalnog 5
gospodarstva (groblja, javne rasvjete, izgradnje komunalne infrastrukture)
Priprema plan nabave za proracunsku godinu u suradnji sa voditeljem Odsjeka 10
Obavlja poslove javne nabave iz oblasti komunalno gospodarstva 10
Obavlja poslove ISO standard 5
Obavlja poslove sluzbenika za informiranje, te u svezi s tim vodi i rjeSava predmete sukladno Zakonu o
pravu na pristup informacijama i Zakonu o opéem upravnom postupku 5
Obavlja i sve druge poslove po nalogu procelnika i voditelja Odsjeka 5

Opis razine standardnih mjerila za Klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

magistar struke ili struc¢ni specijalist pravnog ili gradevinskog smjera, najmanje Cetiri godina
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavnaje rada na racunalu, poloZzen drzavni
strucni ispit

stupanj sloZenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga upravnoga tijela, poslove pravnog

SLOZENOST POSLOVA zastupanja, vodenje upravnoga postupka i rje$avanje najslozenijih upravnih i ostalih 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] stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radji,
ODGOVORNOSTI pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuceg podrucja
. stupanj strane komunikacije koji ukljtuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svphuzanja
STUPAN] STRUCNE savjeta, prikupljanja i razmjene informacija
KOMUNIKACIJE

SLUZBEBLASNIK OPCINE PODSTRANA 11
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8. VISI SAVJETNIK/-CA ZA KOMUNALNU INFRASTRUKTURU I KAPITALNU IZGRADNJU

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
I1. Visi savjetnik 3.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan
postotak
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA vemend
potreban za
obavljanje
pojedinog posla
Vodi upravni postupak, te vrsi poslove donoSenja pojedina¢nih upravnih akata za obra¢un komunalnog 30
doprinosa, kao i njihovo izvrSenje
Priprema opce akte iz oblasti komunalnih poslova 5
Izraduje trogodi$njih i jednogodisnjih pragrama izgradnje komunalne infrastrukture 10
Vr$i razradu projekata po fazama realizacije 10
Priprema plan nabave za proracunsku godinu u suradnji sa voditeljem odsjeka 10
Obavlja poslove javne nabave iz oblasti komunalno gospodarstva 10
Priprema potrebnu dokumentaciju za dobivanje dozvola 15
Vrsi pripremu tehnickog dijela natjecajne dokumentacije 5
Obavlja i sve druge poslove po nalogu procelnika i voditelja Odsjeka 5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

magistar struke ili struc¢ni specijalist gradevinskog smjera, najmanje Cetiri godina radnog
iskustva na odgovarajuéim poslovima, poznavnaje rada na racunalu, poloZen drzavni struc¢ni
ispit

stupanj sloZenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga upravnoga tijela, poslove pravnog

SLOZENOST POSLOVA zastupanja, vodenje upravnoga postupka i rjeSavanje najsloZenijih upravnih i ostalih predmeta
iz nadleZnosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje projekata
SAMOSTALNOST U RADU stupanj samostalnosti koji uklju¢uje povremeni nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg
sluZbenika
STUPAN] stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
ODGOVORNOSTI pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuceg podrucja
ig{f [?I\I?IJ ng}]ECNE :gjv?:trg, sr;[;iul?uepll;gr?;ri"rl;az(ig?elgzjli #flgjrtrj#;i in(;Jntakte unutar i izvan upravnoga tijela u smphuzanja
9. VISI SAVJETNIK/-CA ZA PROSTORNO UREDENJE
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
1. Visi savjetnik 3.
Opis poslova radnog mjesta
12 SIBENI GLASNIK OPCINE PODSTRANA
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Priblizan
postotak
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA vemend
potreban za
obavljanje
pojedinog posla
Vodi sve poslove kod donosenja prostornog plana uredenja op¢ine, urbanistic¢kih planova i detaljnih 60
planova uredenja
Izdaje posebne uvjete u fazi donosenja pojedina¢nih akta u okviru upravnog odjela nadleznog za prostorno
uredenje Splitsko-dalmatinske Zupanije 20
Organizira i koordinira poslove otkrivanja i zabrane bespravne gradnje 5
Provodi javnu nabavu za provedbu odluka iz oblasti prostornog uredenja 10
Obavlja i sve druge poslove po nalogu procelnika i voditelja Odsjeka 5
Opis razine standardnih mjerila za Klasifikaciju radnih mjesta
POTREBNO STRUCGNO maglstar strukf.e ili stru¢ni specuallst. g’r'adevmsk(.)g ili arhltektopskog smjera, najmanje Cvetlt'l
ZNANJE godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavnaje rada na racunalu, poloZen
drzavni strucni ispit
SLOZENOST POSLOVA stupanj sllozenostl.kop ukljucuje izradu ak.at.a iz d]el.okru.ga upravnoga tl]el'a, poslov'e pravnog
zastupanja, vodenje upravnoga postupka i rjeSavanje najsloZenijih upravnih i ostalih predmeta
iz nadleznosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje projekata
SAMOSTALNOST U RADU stu?an] §amostalnost1 koji ukljucuje povremeni nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg
sluZbenika
stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
STUPAN] il imj tupaka i metodaradat dbu odluka iz od juc drudj
ODGOVORNOSTI pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuceg podrucja
. stupanj strane komunikacije koji ukljtuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svphuzanja
STUPAN] STRUCNE savjeta, prikupljanja i razmjene informacija
KOMUNIKACIJE
10. VISI SAVJETNIK/-CA ZA TURIZAM
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
I1. Visi savjetnik 3.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan
postotak
OPIS POSLOVA I ZADATAKA vemend
potreban za
obavljanje
pojedinog posla
Proucava i obraduje pitanja iz podrucja djelokruga Odsjeka 20
Prikuplja i obraduje podatke potrebne za izradu programa, izvjes$¢a, analiza, informacija i drugih stru¢nih
materijala iz djelokruga turizma 10
Obavlja poslove vezane uz primjenu mjera poticanja turizma 30
Suraduje sa Turistickom zajednicom Op¢ine Podstrana 25
Izraduje i sudjeluje u izradi opéih akata iz djelokruga rada Odsjeka, 10
Obavlja i sve druge poslove po nalogu procelnika i voditelja Odsjeka 5

SLUZBEBLASNIK OPCINE PODSTRANA 13
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Opis razine standardnih mjerila za Klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO

ZNANJE magistar struke ili struc¢ni specijalist turistickog smjera, najmanje Cetiri godina radnog iskustva

na odgovaraju¢im poslovima, poznavnaje rada na racunalu, poloZen drzavni strucni ispit

. stupanj sloZenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga upravnoga tijela, poslove pravnog
SLOZENOST POSLOVA zastupanja, vodenje upravnoga postupka i rje$avanje najslozenijih upravnih i ostalih 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] stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
ODGOVORNOSTI pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuceg podrucja
STUPAN] STRUCNE stupanj strfune Komunikacijg koji. ukljtuje 'I.<ontakte unutar i izvan upravnoga tijela u smphuzanja
KOMUNIKACIJE savjeta, prikupljanja i razmjene informacija

11. VISI REFERENT /-ICA ODNOSE SA JAVNOSCU, OPCE I ADMINISTRATIVNE POSLOVE
broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
111 Visi referent 5.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan
postotak
OPIS POSLOVA I ZADATAKA vemend
potreban za
obavljanje
pojedinog posla
Obavlja poslove uredskog poslovanja, od zapreme, razvrstavanja i otpreme poste i drugih posiljki 25
Razvrstava i rasporeduje akte na upravne i ostale 20
Upisuje akte u upisniku predmeta upravnog postupka i urudzbeni zapisnik 15
Vodi internu dostavnu knjigu, razvodi akte u urudZbenom zapisniku odnosno upisniku upravnog postupka 15
Vodi propise o oCevidniku o uredskom poslovanju i pismohrane 10
Vrsi prijam stranaka u svezi poslova iz djelokruga rada op¢inskog nacelnika 10
Vodi zapisnike sa sjednica Op¢inskog vijeéa 1
Obavlja i sve druge poslove po nalogu procelnika i nac¢elnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

sveuciliSni prvostupnik struke ili stru¢ni prvostupnik ekonomske ili upravne struke i najmanje
jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na racunalu,
poloZen drzavni strucni ispit

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

SLOZENOST POSLOVA stupanj sloZenosti koji ukljucuje izric¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu
jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

SAMOSTALNOST U RADU | stupanj samostalnosti koji uklju¢uje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute za
rjeSavanje relativno sloZzenih stru¢nih problema

STUPAN] stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radji,
ODGOVORNOSTI te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

. stupanj stranih komunikacija koji ukljduje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstite
STUPAN] STRUCNE jedinica
KOMUNIKACIJE
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12. VISI REFERENT/-ICA ZA POLJOPRIVREDU
broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
111 Visi referent 6.
Opis poslova radnog mjesta
PribliZan
postotak
OPIS POSLOVA I ZADATAKA e
potreban za
obavljanje
pojedinog posla
Proucava i obraduje pitanja iz oblasti poljoprivrede za podrucje op¢ine 15
Prikuplja i obraduje podatke potrebne za izradu programa, izvje$¢a, analiza, informacija i drugih materijala
iz oblasti poljoprivrede 25
Obavlja poslove vezane uz primjenu mjera poticanja poljoprivredne proizvodnje 40
Sudjeluje u izradi op¢ih akata iz djelokruga Odsjeka 15
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 poljoprivredne struke i najmanje jedna
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavnaje rada na racunalu, poloZen
drzavni strucni ispit

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

SLOZENOST POSLOVA stupanj sloZenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu
jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

SAMOSTALNOST U RADU | stupanj samostalnosti koji uklju¢uje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute za
rjeSavanje relativno sloZenih stru¢nih problema

STUPAN] stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
ODGOVORNOSTI te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

“ stupanj stranih komunikacija koji ukljduje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstite
STUPAN] STRUCNE jedinica
KOMUNIKACIJE

13. VISI REFERENT/-ICA ZA POSLOVE KOMUNALNOG GOSPODARSTVA
broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KLASIFIKACIJSKI
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA RANG
I11. Visi referent 6.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA

Donosi rjeSenja o naknadi za zadrzavanje nezakonito izgradene zgrade u prostoru

Prikuplja i obraduje podatke o uplaéenim naknadama, kao i naknade koji su dospjele, a nenaplacene, te izraduje potrebna
izvjeséa

Obavlja poslove vezane za primjenu Zakona o postupanju s nezakonito izgradenim zgradama

Sudjeluje u izradi op¢ih akata iz djelokruga Odsjeka

Obavlja i sve druge poslove po nalogu procelnika i voditelja Odsjeka

SLUZBEBLASNIK OPCINE PODSTRANA 15
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Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

sveuciliSni prvostupnik struke ili stru¢ni prvostupnik ekonomske struke i najmanje jedna

POTREBNO STRUCNO ; ; o . ) v N

ZNANJE godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na racunalu, poloZen
drzavni strucni ispit

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

jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struc¢nih tehnika

SAMOSTALNOST U RADU stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor nadredenog sluZbenika te njegove upute
za rjeSavanje relativno sloZenih strucnih problema

stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
STUPAN]J ODGOVORNOSTI radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

“ stupanj stranih komunikacija koji ukljduje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstite
STUPAN] STRUCNE

jedinica
KOMUNIKACIE
14. REFERENT ZA RACUNOVODSTVO I INFORMATIKU
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
[1L. Referent 7.
Opis poslova radnog mjesta
PribliZan
postotak
OPIS POSLOVA I ZADATAKA e
potreban za
obavljanje
pojedinog posla
Obavlja poslove proracunskog racunovodstava 15
Vodi sve evidencije u svezi upravljanja (popis s procjenom vrijednosti) opéinskom imovinom, vodi poslovne
knjige, likvidaturu 5
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 vrsi obra¢un
amortizacije 15
Vodi proracunske racune za pravne osobe koje je osniva¢ Opc¢ina Podstrana, te po potrebi i za druge pravne
osobe koje se financiraju iz prora¢una Op¢ine Podstrana 10
Vr$i poslove naplate grobljanskih usluga 10
Vodi blagajnicko poslovanje i preuzima dokumentaciju (obracun putnih naloga za sluzbeni put, troskove
prijevoza, racune isplacene u gotovini), te vodi blagajnicki dnevnik proracuna 5
Obavlja poslove vezane uz obracun placa i naknada 10
Izraduje mjesecna i godisnja statisticka izvjeSc¢a vezana uz isplatu pla¢a, naknada, godisSnje izvjesce za
potrebe Hrvatskog zavodda za mirovinsko osiguranje, te godiSnje porezne kartice 5
Vodi obracun i isplatu svih naknada ¢lanovima op¢inskog vijeca 5
Osigurava kontinuirani i pouzdan rad fizickog djela informati¢kog sustava 5
Obavlja i sve druge poslove po nalogu procelnika i voditelja Odsjeka 5
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Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO srednja stru¢na sprema ekonomske ili upravne struke, najmanje jedna godina radnog iskustva
ZNANJE na odgovarajuéimposlovima, poznavnaje rada na rac¢unalu, poloZen drzavni strucni ispit

stupanj sloZenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju
SLOZENOST POSLOVA primjenu precizno
utvriienih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

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

stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radji,

STUPAN] te pravilnu primjenu
ODGOVORNOSTI izriito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
. stupanj stranih komunikacija koji ukljduje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvejatiinica
STUPAN] STRUCNE i
upravnoga tijela
KOMUNIKACIJE
15. REFERENT - KOMUNALNI REDAR
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
111 Referent 8.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan
postotak
OPIS POSLOVA I ZADATAKA v
potreban za
obavljanje
pojedinog posla
Nadzire primjenu propisa iz nadleZnosti komunalnog redarstva 55
Podnosi zahtjeve za pokretanje prekrsajnih i drugih postupaka i poduzima druge propisane mjere za
otklanjanje
uocenih protupravnosti 5
Vodi upravni postupak i donosi rjeSenje u predmetima vezanima uz provedbu komunalnog reda 15
Kontrolira obavljene radove na redovnom odrzavanju nerazvrstanih cesta 10
Prikuplja podatke na terenu o uzurpaciji i bespravnoj gradnji, vodi o tome evidenciju i o nadenom izvjeStava
nadleZne inspekcije 10
Obavlja i sve druge poslove po nalogu procelnika i voditelja Odsjeka 5

Opis razine standardnih mjerila za Klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO srednja strucna sprema, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im
ZNANJE poslovima, poznavnaje rada na ra¢unalu, poloZen drzavni strucni ispit

stupanj sloZenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju
SLOZENOST POSLOVA primjenu precizno
utvriienih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

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

stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,

STUPAN] te pravilnu primjenu

ODGOVORNOSTI izriito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

STUPAN] STRUCNE stupanj stranih komunikacija koji ukljguje kontakte unutar niZih unutarnjih ustrojstvejetiinica
KOMUNIKACIJE upravnoga tijela
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Na temeljuclanka 9. stavak 3. Zakona o komunalnom gospodai$tNarodne novine", broj 36/95, 70/97,
128/99, 57/00, 129/00, 59/01, 26/03, 82/04, 1101G8/04, 38/09, 79/09, 153/09, 49/11, 84/11, 9014#/12

I 94/13), ¢lanka 46. Statuta éme Podstrana ("Sluzbeni glasnik &y Podstrana”, broj 07/13Xianka 4.
Odluke o osnivanju vlastitog pogona ("Sluzbenisgie Ogine Podstrana”, broj 13/11 i 9/13), ¢opski
natelnik dana 24. listopada 2013. godine, donosi

PRAVILNIK
0 poslovanju Vlastitog pogona

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom utvduje se poslovanje vlastitog pogonadidye Podstrana i to unutarnji ustroj,

natin upravljanja, n&n planiranja poslova, radno vrijeme, ovlasti i odgrnosti djelatnika u obavljanju
poslova i zadéa, te druga pitanja od ztfgja za njegov rad.

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

Clanak 3.
Vlastitom pogonom upravlja upravitelj pogona, kpjmenuje i razrjeSava opski naelnik.
Upravitelj] pogona organizira i vodi rad Vlastitogogona, odgovara émskom n&elniku za
materijalno i financijsko poslovanje Vlastitog pegoi za zakonitost rada Vlastitog pogona.

Clanak 4.
Upravitelj pogona donosi godisnji plan i prograswla.
Godisnji plan i program rada sadrzi¢oprikaz poslova i zadataka vlastitog pogona, frebroj
izvrSitelja za realizaciju programa i plan sredataga njegovu realizaciju.
Godisnji plan donosi se najkasnije do kraja tekgodine za narednu godinu.

Clanak 5.
Tjedno radno vrijeme zaposlenih u vlastitom pogonganizirano je u pet/Sest radnih dana i to 40
radnih sati tjedno.
Za vrijeme intenzivnog obavljanja sezonskih poalogkupljanje otpada, koSenje trave i sl. radno
vrijeme se moze preraspodijeliti na najviSe 48 satest radnih dana tjedno.
Preraspodijeljeno radno vrijeme u razdoblju u kojeaje duze od punog radnog vremena moze trajati
najduzecetiri mjeseca.
Clanak 6.
Naziv radnih mjesta s opisom poslova, &iuuvjeti za raspored na radna mjesta te potrelsap b
izvrSitelja u Vlastitom pogonu utdiuje se kako slijedi:

NAZIV: UPRAVITELJ/-CA VLASTITOG POGONA
Struéno znanje:
- sveuilidni prvostupnik ili stréni prvostupnik tehrgkog smjera,
- najmanjetetiri godine radnog iskustva na odgovaéajuposlovima,
- organizacijske sposobnosti,
- poznavanje rada nadgunalu,
Broj izvrsitelja: 1
Opis poslova:
- organizira i vodi rad Vlastitog komunalnog pogona,
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- izraduje godisnji plan i program rada Vlastitog pogona,

- brine se za materijalno i financijsko poslovanjasatitog pogona,

- podnosi opinskom ngelniku misljenja, izvjeStaje i ob¥ane,

- koordinira sa svim subjektima na poslovima komuoglgospodarstva,

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

- koordinira rad u svezi odrzavanja javne rasvjete,

- vrSi sve pripremne radnje u svezi protupozarneiteasrastite spasSavanja, te iste podatke dostavlja
nadleznom Odsjeku, posebice vodi sve poslove @wbstite,

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

- obavlja sve druge poslove po nalogéiopkog n&elnika.

NAZIV: NAMJESTENIK ZA ODRZAVANJE JAVNIH POVRSINA|  GROBLJA
Struéno znanje:

- srednja stréna sprema,

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovanajposlovima,

- polozen voz&ki ispit "B" kategorije.

Broj izvrsitelja: 3
Opis poslova:

- obavlja poslove upravljanja malim komunalnim vomlo prikupljanja komunalnog otpada,

- obavlja poslove odrzavanja javnih povrSina éa@pporabi kao Sto su javnoprometne povrSine, javne
plaze, groblja i ostale povrSine, odnosno na timlgnoma porediSéenja vrSe popravke kao i druga
odrzavanja istih, a sve u provedbcoskih odluka, posebno odluke o komunalnom redu,

- vrSi grobljanske poslove,

- obavlja i sve druge poslove po nalogu upravitelja.

NAZIV: NAMJESTENIK ZA OBAVLJANJE KOMUNALNIH DJELAN  OSTI
Struéno znanje:

- srednja stréna sprema,

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovanajposlovima,

- polozen voz&ki ispit "C" kategorije.

Broj izvrsitelja: 3
Opis poslova:

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

- obavlja poslove odrzavanja javnih povrSina déapporabi kao Sto su javnoprometne povrSine, javne
plaze, groblja i ostale povrSine, odnosno na timlgnoma poredisSéenja vrSe popravke kao i druga
odrzavanja istih, a sve u provedbcoskih odluka, posebno odluke o komunalnom redu,

- obavlja i sve druge poslove po nalogu upravitelja.

NAZIV: POMO CNI RADNIK ZA ODRZAVANJE JAVNIH POVRSINA | GROBLJA
Struéno znanje:

- niza strgna sprema ili osnovna Skola,
Broj izvrsitelja: 1
Opis poslova:

- obavlja poméne poslove odrzavanja javnih povrSina wa@puporabi kao Sto su javhoprometne
povrsine, javne plaze, groblja i ostale povrSindnasno na tim poslovima porefiS¢éenja vrSe
popravke kao i druga odrzavanja istih, a sve u gubv oginskih odluka, posebno odluke o
komunalnom redu,

- obavlja i sve druge poslove po nalogu upravitelja.
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NAZIV: Cistatica
Struéno znanje:
- niza strena sprema ili osnovna Skola,
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovanajposlovima,
Broj izvrsitelja: 1
Opis poslova:
- obavlja poslove odrzavanj&ig¢enja oginskih prostorija,
- obavlja i sve druge poslove po nalogu upravitelja.

Clanak 7.

Ukoliko tijekom godine ddée do povéanja obujma sezonskih komunalnih poslova u Vlastito
pogonu mogu se zaposljavati komunalni radnici nmadsho vrijeme.

Rad na odr@eno vriieme za obavljanje sezonskih komunalnih @@slmoze trajati najduze Sest
mjeseci.

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

Rad na odrdeno vrijeme ne moze postati rad na nedeine vrijeme.

Clanak 8.

Plate i druga primanja sluzbenika i namjeStenika Vlagtipogona utvuju se na n&n propisan
Zakonom o pléama u lokalnoj i podrinoj (regionalnoj) samoupravi ("Narodne novinetpjb28/10),
Odlukom o osnovici za ob¥an plae sluzbenika i namjeStenika te ovim Pravilnikom.

Platu sluzbenika i namjeStenikeni umnozak koeficijenta sloZenosti poslova radnggsta na koje je
sluzbenik odnosno namjestenik rasgere i osnovica za iztan plae uvean za 0,5% za svaku navrSenu
godinu radnog staza.

Sredstva za pt& zaposlenih u Vlastitom pogonu osiguravaju se éinggom prordunu Ogine
Podstrana.

Clanak 9.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dajaaeh "Sluzbenom glasniku @pe Podstrana”.
Klasa: 023-05/13-01/03 NAE LN IK
Urbroj: 2181/02-04/01-13-1
Podstrana, 24. listopada 2013. godine Midkatulovie, dipl. krim.
SADRZAJ
NEELNIK

1.Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog uprawjgla Ogine Podstrana
2. Sistematizacija radnih mjesta u jedinstvenonawupom odjelu ofine Podstrana
3.Pravilnik o poslovanju vlastitog pogona

Izdava:Opcina Podstrana, Trg dr.Franjedrnana 3, 21312 Podstrana
Glavni i odgovorni urednik: Vitomir Vranko¥i
Telefoni: 021/330-477,021/330-489 - 1zlazi po pbir Ziro ra&un: HR36 2503 0071 8341 0000 6
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