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OPCINSKI NACELNIK

1.

Na temelju ¢lanka 4. st. 3. Zakona o sluzbenici-
ma i namje$tenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi (“Narodne novine’, broj 86/08. i 61/11, 4/18),
¢lanka 28. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i
podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (“Narodne novine’,
broj 74/10, 125/14), ¢lanka 9. Odluke o ustrojstvu i djelokru-
gu opcinske uprave Opcine Jelenje (“Sluzbeni glasnik Pri-
morsko-goranske zupanije broj 25/13) i ¢lanka 33. Statu-
ta Opcine Jelenje (“Sluzbeni glasnik Primorsko-goranske
Zupanije“ broj 33/09, 13/13, 6/16, 17/17, i ,Sluzbene novine
Op¢ine Jelenje“ br. 5/18, 11/18), na prijedlog procelnice Je-
dinstvenog upravnog nacelnik Op¢ine Jelenje dana 22. listo-
pada 2018. god. donio je

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela
Opc¢ine Jelenje

I. UVODNA ODREDBA
Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog

odjela Op¢ine Jelenje (u daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduje

se unutarnje ustrojstvo Jedinstvenog upravnog odjela Opéine

Jelenje, a posebno

« unutarnje ustrojstvene jedinice,

o upravljanje Jedinstvenim upravnim odjelom,

o raspored na radna mjesta,

o sistematizacija radnih mjesta s brojem izvrSitelja te os-
novnim podacima o radnim mjestima i svim potrebnim
opisima, uvjetima i mjerilima,

o odredbe o vodenju upravnog postupka i rjesavanju o up-
ravnim stvarima i druga pitanja od znacaja za rad jedin-
stvenog upravnog odjela

Clanak 2.

Rijeci i pojmovi koji imaju rodno znacenje koriste-
ni u ovom Pravilniku odnose se jednako na muski i
zenski rod, bez obzira jesu li koristeni u muskom ili
zenskom rodu.

U rjesenjima kojima se odlucuje o pravima, obveza-
ma i odgovornostima sluzbenika i namjestenika, kao
i u potpisu pismena, te na uredskim natpisima, naziv
radnog mjesta navodi se u rodu koji odgovara spolu
sluzbenika odnosno namjestenika rasporedenog na
odnosno radno mjesto.

Clanak 3.

Jedinstveni upravni odjel obavlja stru¢ne, opce, ad-
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ministrativno tehnicke i druge poslove odredene
zakonom, Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu Jedin-
stvenog upravnog odjela Op¢ine Jelenje (u daljnjem
tekstu: Odjel) i drugim propisima i aktima.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO
Clanak 4.

Poslovi se u Odjelu obavljaju u unutarnjim ustrojst-
venim jedinicama koje se ustrojavaju kao odsjek.
Odsjek se ustrojava kao osnovna unutarnja ustro-
jstvena jedinica u pravilu za odredeno podrudje ili
za odredenu vrstu medusobno povezanih upravnih
i stru¢nih poslova te op¢ih, tehnickih i pomo¢nih
poslova veceg opsega.

Unutarnje ustrojstvene jedinice su:
1. odsjeka op¢ih i pravnih poslova
2. odsjeka za komunalne poslove
3. odsjeka za proracun i financije.

Clanak 5.

Poslove iz samoupravnog djelokruga Odjel obavlja
na nacin utvrden zakonom, drugim propisima, Statu-
tom, te op¢im aktima Op¢ine Jelenje (u daljnjem tek-
stu; Op¢ina) kako slijedi:

Odsjek za opce i pravne poslove

« opceipravne poslove,

« obavljanje poslova vodenje evidencija iz djelokru-
ga sluzbenickih i namjestenickih odnosa,

o provodi postupak prijma sluzbenika i namjeste-
nika,

« osiguravanje tekucih uvjeta za rad Odjela (odrza-
vanje, zagrijavanje i CiS¢enje prostorija, nabava
opreme, uredskog materijala, materijala za odrza-
vanje Cistoce i dr.),

« poslovi pisarnice arhiviranja i otpreme poste,

« vodenje urudzbenog zapisnika, upisnika predme-
ta upravnog postupka,

 evidencije ugovora i drugih raznih evidencija,

« poslove vezane uz odnose s javnos$cu i protokol,

e pravo na pristup informacijama;

o stru¢ne i administrativne poslove koji se odnose
na sazivanje, pripremu i realizaciju sjednica pred-
stavnickog tijela Opcine te sastanaka i sjednica

drugih tijela,
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o poslove vezane uz uredivanje i administriranje inter-
netske stranice Op¢ine i razne objave;

o poslove vezane uz prostorno uredenje i planiranje,

« organiziranje i sudjelovanje u izradi izvje$¢a o stanju u
prostoru i drugih dokumenata i akata iz podrucja pros-
tornog uredenja,

« organiziranje poslova i sudjelovanje u postupcima i pri-
premnim radnjama vezanim uz donoSenje prostornih i
dr. planova uredenja op¢ine provedbu javnih rasprava

o poslove vezane za izradu projekata za apliciranje prema
EU,

o komunikacija s tijelima drzavne vlasti i drugim subjek-
tima,

o poslove javne i bagatelne nabave roba, radova i usluga,

o poslove iz oblasti drustvenih djelatnosti: kulture, teh-
nicke kulture, tjelesne kulture i $porta, odgoja i brige
o djeci predskolske dobi, osnovnog $kolstva, socijalne
skrbi, zdravstva, udruga gradana, protupozarne zastite i
civilne zastite, zastite i spasavanja,

o poslove pripreme akata u gospodarenju nekretninama
u vlasni$tvu Op¢ine: prodaja i zakup nekretnina, najam
stanova, zakup poslovnih prostora,

o druge opceipravne te administrativno-tehnicke poslove,
kao i ostale poslove iz djelokruga drustvenih djelatnosti.

Odsjek za komunalne poslove

o poslove iz oblasti komunalnog gospodarstva: izrada pro-
grama izgradnje i odrzavanja komunalne infrastrukture,
upravni postupci u oblasti komunalnog gospodarstva,

o  provedba komunalnog reda,

o provedba postupaka vezanih uz obavljanje komunalnih
djelatnosti,

o poljoprivrede i financija te izrada i vodenje evidencija,

o poslove vezane za gospodarenje poljoprivrednim zem-
ljistem u vlasni$tvu Republike Hrvatske i Opéine te
gradevinskim zemljistem,

o poslovi iz djelokruga komunalnog reda te poslova iz
drugih djelatnosti koje su u djelokrugu i nadleznosti ko-
munalnog redara,

o poslove iz oblasti zastite okoliSa; predlaganje programa
i mjera zastite okolisa u slu¢ajevima oneci$¢enja okolisa
lokalnih razmjera, zastite i unapredenja prirodnog oko-
liSa;

o poslove vezane uz elementarne nepogode,

o poslove vezane uz gospodarenje otpadom i vodama,

o poslove vezane za uredenje prometa na podrucju Opéine,

o poslove iz oblasti stambenih odnosa,

o poslove vezane za gospodarski razvoj, te poticanje razvo-
ja obrta, malog i srednjeg poduzetnistva putem posebnih
programa od interesa za op¢inu i gospodarstva opcenito,

o poslove iz djelokruga trgovine, ugostiteljstva i zastite po-
trosaca,

o ostale poslove iz djelokruga financija, komunalnog gos-
podarstva, gospodarstva, gradnje, prostornog uredenja i
srodnih djelatnosti.

Q

SLUZBENE NOVINE OPCINE JELENJE | Godina 2 -broj 16 | ponedjeljak, 22. listopada 2018. g.

Odsjek za proracun i financije
o izrada prorac¢una i polugodi$nje godi$njeg obracuna
proracuna Opdine,
o razrez i naplata prihoda koji pripadaju Op¢ini kao jedi-
nici lokalne samouprave,
o obavljanje ra¢unovodstvenih poslova,
o vodenje knjigovodstvenih evidencija imovine op¢ine,
o vodenje poslova osiguranja imovine op¢ine
o idruge knjigovodstveno-racunovodstvene poslove.
Unutarnje ustrojstvene jedinice obavljaju i druge poslove koji
su propisima i aktima stavljeni u nadleznost op¢ine kao jed-
inice lokalne samouprave, a za potrebe funkcioniranja njez-
inih tijela.
Clanak 6.

Op¢inski nacelnik uskladuje i nadzire rad Odjela.

Procelnik je op¢inskom nacelniku odgovoran za zakonito i
pravovremeno obavljanje poslova iz svog djelokruga.

U obavljanju poslova iz svoje nadleznosti Odjel je samostalan
u granicama utvrdenim zakonom i op¢im aktima Op¢ine.

II1. UPRAVLJAN]JE U ODJELU
Clanak 7.

Radom Odjela rukovodi procelnik.

Procelnik Odjela neposredno je odgovoran za zakonit,
pravilan i pravodoban rad, te za izvr$avanje zadataka i poslo-
va iz nadleznosti Odjela.

Procelnik Odjela duzan je izvjeséivati opéinskog nacelnika
o stanju u odgovaraju¢im podruéjima iz nadleznosti Odjela.

IV.IMENOVANJE I RASPORED NA RADNA MJESTA
Clanak 8.

Na radno mjesto procelnika Odjela moze biti imenova-
na osoba koja ispunjava uvjete propisane Uredbom o klas-
ifikaciji radnih mjesta u lokalnoj (regionalnoj) samoupravi
(»Narodne novine® br. 74/2010 i 125/14 ) (u daljnjem tekstu:
Uredba).

Clanak 9.

Sluzbenik i namjestenik moze biti rasporeden na upraznje-
no radno mjesto ako ispunjava opce uvjete za prijam u sluz-
bu propisane Zakonom o sluzbenicima i namjestenicima u
lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (“Narodne
novine’, broj 86/08.i61/11, 4/18) (u daljnjem tekstu: Zakon)
te posebne uvjete za raspored na radno mjesto propisane Za-
konom, Uredbom i ovim Pravilnikom.

Posebni uvjet za raspored na sva radna mjesta sluzbenika je
polozZen drzavni stru¢ni ispit.
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Drugi posebni uvjeti (zavrSen specijalisticki program izo-
brazbe u podrudju javne nabave s izdanim certifikatom ili
strucni ispit za sluzbenike u pismohrani-arhivski ispit/ ili
drugi slican uvjet), ¢ije je ispunjavanje potrebno za obavljan-
je pojedinih poslova, navedeni su uz tabelarni prikaz siste-
matizacije radnih mjesta.

Osoba koje nemaju uvjete utvrdene u 2. i 3. stavku mogu biti
primljena u sluzbu odnosno rasporedena na radno mjesto,
u skladu s ovim Pravilnikom, uz uvjet da u roku od godine
dana od prijma u sluzbu polozi drzavni strucni ispit odnos-
no zavrsi izobrazbu i ishodi certifikat te ispuni drugi uvjet, u
protivnom (e se smatrati da sluzbenik vi$e ne ispunjava uv-
jete za raspored na radno mjesto.

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu za zakonom.
Clanak 10.

Op¢inski nacelnik imenovat ¢e privremenog procelnika
Odjela u razdoblju od upraznjenog radnog mjesta procelni-
ka do imenovanja procelnika na nadin propisan Zakonom,
odnosno u razdoblju duze odsutnosti procelnika.

U slucaju privremenog povecanja opsega posla ili potrebe
zamjene odsutnog sluzbenika ili namje$tenika, koju ne mogu
obaviti ostali sluzbenici i namjestenici, privremena popuna
provodi se putem prijma u sluzbu, odnosno u radni odnos,
na odredeno vrijeme.

Krace i povremeno obavljanje jednostavnijih pomoc¢nih
poslova, koji nisu u opisu poslova radnog mjesta i koje nije
mogude osigurati privremenom popunom unutar Odjela
moze se osigurati putem studentskog servisa, putem ugovora
o djelu ili na drugaciji nacin, u skladu sa zakonom.

Clanak 11.

Sastavni dio ovog Pravilnika je Sistematizacije radnih mjesta
koja sadrzi naziv radnih meta opis poslova stru¢ne i druge
uvjet i broj izvrsitelja po pojedinom, radnom mjestu.

Opis radnog mjesta sadrzi elemente propisane Uredbom.
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V. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 12.
U Odjelu se ustrojavaju sljedec¢a radna mjesta:

Redni broj: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: I

Potkategorija: Glavui rukovoditelj
Klasifikacijski rang: 7

Naziv: PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

Standardna mjerila
stru¢no znanje: magistar pravne struke, nayjmanje jednu godina radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima te organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za
uspjesno upravljanje Odsjekom, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu;
stupanj sloZenosti posla najvise razine koji ukljucuje planiranje, vodenje 1 koordiniranje
povijerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te rjeSavanje strateskih zadaca;
stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu i odlu¢ivanju o najslozenijim
stru¢nim pitanjima, ograni¢enu samo opéim smjernicama vezanim uz utvrdenu politiku Qdjela;
stupanj odgovornosti koji ukljucuje najvidu materijalnu, financijsku 1 odgovornost za
zakonitost rada 1 postupanja, ukljucujuéi siroku nadzormu 1 upravljacku odgovornost. Najvisi
stupanj utjecaja na donosenje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike 1 njenu
provedbu;

stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan Odjela od utjecaja na provedbu plana i programa
Odjela.

Broj izvrsitelja: 1
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Poslovi radnog mjesta 100%
Rukovodi Odjelom u skladu sa zakonom i drugim propisima; 20
Organizira, brine o izvrSavanju 1 nadzire obavljanje poslova, daje upute za rad 20

zaposlenih i koordinira rad Odjela;

Donosi rjesenje o prijmu

Sudjeluje u pripremanju akata $to ih donosi Opéinsko vijece; 10

Brine o zakonitom redu Opéinskog vijeca

Sudjeluje na izradi nacrta prijedloga Statuta Opéine, Poslovnika Opéinskog 10
vijeca 1 drugih akata, te sudjeluje u izradi svih ugovora, sporazuma i ostalih
obveza Opéing;

Provodi neposredan nadzor nad radom u Jedinstvenom upravnom odjelu; 5

Sudjeluje u postupak prijema djelatnika, te poduzima mjere za osiguranje 10
ucinkovitosti u radu, brine o struénom osposobljavanju 1 usavrSavanju
djelatnika 1o urednom i pravilnom koristenju imovine 1 sredstava za rad,

Prati propise iz nadleznosti Odjela; 5

Sudjeluje u izradi Proracuna. 5

Poduzima mjere za utvrdivanje odgovornosti za povredu sluzbene duznosti;

Osigurava suradnju Odjela s tijelima drzavne uprave, tijelima lokalne 1 10
podrucne (regionalne) samouprave 1 drugim institucijama;

Sudjeluje u pripremi prijedloga akata 1 obavlja druge poslove iz svog 5
djelokruga, zakona 1 akata Op¢ine

OPIS POSLOVA
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1. ODSJEK OPCIH I PRAVNIH POSLOVA
ustrojena su sljedeca radna mjesta:

Redni broj: 2

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: I.

Potkategorija: Rukovoditelj
Razina radnog mjesta 1.
Klasifikacijski rang: 4

Naziv: VODITELJ ODSJEKA OPCIH I
PRAVNIH POSLOVA

Standardna mjerila:
stru¢no znanje: magistar struke pravne ili strucni specijalist ekonomske ili drustvene struke,
najmanje cetiri godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima,
posebna mjerila: posjedovanja certifikata za provodenje javne nabave;
stupanj sloZenosti stupanj slozenosti posla koji ukljucuje organizaciju obavljanja poslova,
potporu sluzbenicima u rje$avanju slozenih zadaca i obavljanje najslozenijih poslova unutarnje
ustrojstvene jedinice;
stupanj samostalnosti koji ukljutuje samostalnost u radu koja je ogranicena €es§é¢im nadzorom
i pomo¢i nadredenog pri rjefavanju slozenih stru¢nih problema;
stupanj odgovornosti ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te visu
odgovornost za zakonitost rada i postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u
odgovarajuéim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama;
stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga
tijela s nizim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama, u svrhu prikupljanja ili razmjene
informacija.

Broj izvrsitelja: 1
OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta 100 %

Rukovodi Odsjekom op¢ih 1 pravnih poslova i javne nabave u skladu sa 10
zakonom i drugim propisima;

I
Organizira, brine o izvrSavanju poslova, daje 10

upute za rad zaposlenih i1 koordinira rad Odsjeka;

Obavlja poslove u svezi pripremanja sjednica Opéinskog vijeca;

Brine o zakonitom radu Odsjeka

Provodi neposredan nadzor nad radom u Odsjeku;

Prati propise iz nadleZnosti Odsjeka;

Sudjeluje u pripremi i izradi glasila Opcine;

Zastupa Opcinu pred pravosudnim tijelima i tijelima drzavne uprave;

h |[th | [ | [ | La

Sudjeluje u pripremi i operativnom provodenju javnih nadmetanja iz

podrugja rada Opéine;

Priprema 1 operativno vodi sve postupke javne nabave u Opéini 10

Qa




Y
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IIzraduje Ugovore sa izabranim izvoda¢ima i prati njihovo provodenje; 10
IProvodi i rjeSava imovinsko-pravne odnose za potrebe Opéine; 10
IPrati propise u svezi s javnom nabavom; 5
IObaVlja poslove izrade plana nabave, evidencija, izvjeS¢a i ostalih 5
Idokumenta potrebnih za zakonito provodenje postupka javne nabave;

IPriprema postupak prijema djelatnika, te poduzima mjere za osiguranje 3

uginkovitosti u radu, brine o struénom osposobljavanju i usavrsavanju
djelatnika i o urednom 1 pravilnom koristenju imovine i sredstava za rad
Qdjela;
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Redni broj: 3
Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: I1.
Potkategorija: Visi strucni suradnik
Klasifikacijski rang: 6

Naziv: VISI STRUCNI SURADNIK ZA
DRUSTVENU DJELATNOST

Standardna mjerila:

- stru¢no znanje: magistar struke ili strucni specijalist pravne ili ekonomske ili informaticke
struke, najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima; polozen drzavni ispit,
poznavanje rada na racunalu

- stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove unutar
upravnoga tijela;

- stupanj samostalnosti koji uklju¢uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor 1 upute nadredenog
sluzbenika;

- stupanj odgovornesti koji ukljucuje odgovorost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada;

- stupanj struénih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili
razmjene informacija.

Broj izvrsitelja: 1

OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta 100%
IObaVlja strutne poslove u djelatnosti rada, zdravstva 1 socijalne skrbi, 10
zaposlenosti na podrudju opéine, stanja na trziftu rada kao i odnosa sa
Isindikatima;

IUreduje web stranice opcine; 10

Provodi postupak stipendiranja i kreditiranja uéenika i studenata;

Osmi§ljava kontinuirane ¢jelogodiSnje programe za mlade; 10
Vodi brigu o odrzavanju, gradnji i opremanju djedjih igralista i terena za male 5
sportove;

Provodi postupak osiguravanja novcane pomo¢i korisnicima pravna pomoc; 20
Prati i uskladuje aktivnosti u pripravi i ostvarenju prigodnih proslava; 10
Prati i analizira stanje i1 stvarne Potrebe branitelja i stradalnika Domovinskog 5
rata;

Osmigljava i provodi mjere socijalnog programa Opéine; 10

Uskladuje aktivnosti oko upravljanja, odrZzavanja i izgradnje $portskih objekata 10
na podru¢ju Opéine;

Podrzava i potice sportske aktivnosti na podrucju opéine, s posebnim 10

naglaskom na rad s mladim;
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Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: 711
Potkategorija: Referent
Klasifikacijski rang: 717

Naziv: ADMINISTRATIVNI TAJNIK

Standardna mjerila:

- stru¢no znanje: srednja stru¢na sprema ekonomska, upravna ili gimnazija, najmanje 1 godina
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima;

- stupanj sloZenosti koji ukljucuje jednostavne 1 uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada 1 struc¢nih tehnika;

- stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor 1 upute nadredenog sluzbenika;

- stupanj od govornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada 1 stru¢nih tehnika;

- stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica upravnoga tijela.

Broj izvrsitelja: 1

OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta 100%
Obavlja tajnicke 1 administrativne poslove za nacelnika; 40
Brine o protokolarnim susretima nacelnika s domacim 1 inozemnim 10
gostima;

| 10
Sudjeluje u pripremi 1 izradi dopisa nacelnika;

Obavlja ostale poslove u svezi sa radom ureda nacelnika; 10
Vodi sve potrebne evidencije u redu nacelnika, te se brine o pohrani akata 15
koje nacelnik donosi,

Prati, osmisljava i provodi kulturne programe od znacaja za Opéinu; 10
Obavlja administrativne poslove za potrebe Odsjeka; 5
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2. ODSJEK ZA KOMUNALNI SUSTAV
Redni broj: §

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: I.

Potkategorija: Rukovoditelj

Razina radnog mjesta 1.
Klasifikacijski rang: 4

Naziv: VODITELJ ODSJEKA ZA

KOMUNALNO GOSPODARSTVO

Standardna mjerila:
stru¢no znanje: magistar struke pravne, ekonomske ili gradevinske struke, najmanje cetiri
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima te organizacijske sposobnosti 1
komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje Odsjekom, poloZen drzavni ispit,
poznavanje rada na rac¢unalu,
posebna mjerila: posjedovanja certifikata za provodenje javne nabave;
stupanj sloZenosti stupanj sloZenosti posla koji uklju¢uje organizaciju obavljanja poslova,
potporu sluzbenicima u rjesavanju slozenih zadaca 1 obavljanje najslozenijih poslova unutarnje
ustrojstvene jedinice;
stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena ¢eSé¢im nadzorom
1 pomo¢i nadredenog pri rje§avanju slozenih struénih problema;
stupanj odgovornosti ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te visu
odgovornost za zakonitost rada i1 postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u
odgovarajuc¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama;
stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga
tijela s nizim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama, u svrhu prikupljanja ili razmjene
informacija.

Broj izvriitelja: 1

OPIS POSLOVA
Poslovi radnog mjesta 100%

Sustavno prati, analizira 1 predlaze mjere za unapredenje stanja komunalne 20
djelatnost, javne i blagdanske rasvjete;

Prati i nadzire izvr§enje ugovorenih radova iz svog djelokruga; 10
Vodi upravni postupak i prati stanje na terenu u svezi davanja u zakup kao 30

1 zauzimanja, prekopavanja i izvanredne uporabe javnih 1 javnoprometnih
povréina; !
Organizira, brine o izvr§avanju i nadzire obavljanje poslova, daje upute za 10

rad zaposlenih i koordinira rad Odsjeka;

Obavlja poslove u svezi pripremanja odluka i drugih akata iz djelokruga 20

IOdsjeka;

IPruia struénu pomoé¢ gradanima i pravnim osobama po pitanju javne 5
rasvjete, prometa i javnih povriina;

IBrine o javnim povr§inama i nekretninama u vlasnistvu Opéine; 5
IPrati propise 1z nadleZznosti Odsjeka; Sustavno prati 1 analizira stanje 10

izvrSavanja poslova u svezi odrzavanja prometnica i drugih komunikacija,
dezinsekeiji 1 deratizaciji, odrzavanju groblja, cekaonica, te sanaciji divljih
deponija; |

Qa
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Redni broj: 6
Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: 71.
Potkategorija: Visi strucni suradnik
Klasifikacijski rang: 6

Naziv: VIST STRUCNI SURADNIK ZA KOMUNALNE POSLOVE

Standardna mjerila: prepisati iz uredbe

- stru¢no znanje: magistar struke pravne ili struéni specijalist ekonomske ili gradevinske struke,
najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima; polozen drzavni ispit,
poznavanje rada na racunalu

- stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne 1 struéne poslove unutar
upravnoga tijela;

- stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor 1 upute nadredenog
sluzbenika;

- stupanj odgovornosti koji ukljuc¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka 1 metoda rada;

- stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili
razmjene informacija.

Broj izvrsitelja: 2
OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta 100 %

Vodi upravni postupak obratuna komunalnog doprinosa, komunalne 20
naknade 1 ovrhe po istima u prvom stupnju;

Vodi evidencije obveznika placanja komunalnog doprinosa i komunalne 20
naknade 1 prati stanje naplate;

Vodi postupak utvrdivanja i naplate naknade za prikljucenje na 20

komunalnu infrastrukturu;

Analiticki evidentira zaduzenja i uplate obveznika iz svog djelokruga; 30

Vrii obracun obveza poslovnim subjektima 10
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Redni broj: 9

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: /T

Potkategorija: Referent

Klasifikacijski rang: 77

Naziv: REFERENT-KOMUNALNI REDAR

Standardna mjerila:

- stru¢no znanje srednja struéna sprema ekonomske, gradevinske, tehnicke, upravne struke 1
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajucim poslovima, polozen drzavni ispit,
poznavanje rada na racunalu;

- stupanj sloZenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih tehnika;

- stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor 1 upute nadredenog sluzbenika;

- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi, te pravilnu primjenu izriéito propisanih postupaka, metoda rada 1 stru¢nih tehnika;

- stupanj struénih komunikacija koji ukljuéuje kontakte unutar nizih unutarnjih strojstvenih
jedinica upravnoga tijela.

Broj izvrsitelja: 1

OPIS POSLLOVA

Poslovi radnog mjesta 100 %
Obavlja poslove nadzora provodenja i odrzavanja komunalnog reda 20
Rjesenjem nareduje pravnim i fizickim osobama radnje za odrzavanje 5
komunalnog reda
Prati izvodenje radova sukladno propisima Opcine Jelenje 5
Zabranjuje odnosno nalaze postupanja sukladno propisima, prati stanje 10

objekata i1 uredaja komunalne infrastruktura, komunalne opreme,
nerazvrstane ceste i prometne signalizacije na podrucju Opéine Jelenje

Podnosi izvjestaje i zahtjeve za njihovo odrzavanje komunalne 5
infrastrukture, odnosno zamjenu

Predlaze pokretanje prekriajnog postupka te izdaje rjesenja o prekriaju po 15
skra¢enom postupku, izrice mandatne kazne, naplacuje naknade propisane
odlukama opéine Jelenje

Poduzima i druge radnje neophodne za odrzavanje komunalnog reda ; 10

Obavlja poslove u svezi javne rasvjete, odrzavanja zelenih povr§ina, 10
gidéenja javnoprometnih povrsini

Prati stanje na terenu u cilju evidentiranja novih obveznika placanja 10
komunalne naknade 1 komunalnog doprinosa

Obavlja prijevoz za sluzbene potrebe, skrbi o redovnom odrzavanje 10
sluZbenog voznog parka, obavlja manje poslove odrzavanja sluzbenih i
ostalih objekata u vlasnistvu Opéine Jelenje, obavlja i druge poslove po
nalogu Op¢inskog nacelnika i procelnika.

Q
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3. ODSJEK ZA FINANCIJE I PRORACUN:

Redni broj: 10

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: L

Potkategorija: Ii§i rukovoditelj
Razina radnog mjesta 1.
Klasifikacijski rang: 3

Naziv: VODITELJ ODSJEKA ZA
PRORACUN I FINANCIJE

Standardna mjerila:
strufno znanje: magistar struke ili struéni specijalist ekonomske, najmanje pet godina radnog
iskustva na odgovarajuéim poslovima te organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine
potrebne za uspjesno upravljanje unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnoga tijela, polozen
drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu,
stupanj sloZenosti stupanj sloZzenosti posla koji ukljuéuje organizaciju obavljanja poslova,
potporu sluzbenicima u rjeSavanju slozenih zadaéa i obavljanje najsloZenijih poslova unutarnje
ustrojstvene jedinice;
stupanj samostalnosti koji ukljuduje samostalnost u radu koja je ograni¢ena €e8¢im nadzorom
i pomo¢i nadredenog pri rjesavanju slozenih stru¢nih problema,
stupanj odgovornosti ukljuduje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te visu
odgovornost za zakonitost rada i postupanja i pravilnu primjenu postupaka i1 metoda rada u
odgovarajuéim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama;
stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga
tijela s nizim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama, u svrhu prikupljanja ili razmjene
informacija.

Broj izvrsitelja: 1

OPIS POSLOVA

Poslovi radnog m jesta 100%
Rukovodi Odsjekom za proradun i financije u skladu sa zakonom i drugim 10
propisima;

Organizira, brine o izvrSavanju i nadzire obavljanje poslova, daje upute za rad 10
zaposlenih i1 koordinira rad Odsjeka;

Predlaze nacrt i prijedlog Proracuna i ostalih akata iz ovlasti Odsjeka; 10
Prati i analizira izvrSenje proracuna; 5

Provodi neposredan nadzor nad radom u Qdsjeku;

U suradnji s ratunovodstvom izraduje procjenu dinamike priliva prihoda po 10
mjesecima, prati ostvarenje istih, te na osnovi takvih procjena i obradenih
zahtjeva prorac¢unskih korisnika 1 izvanproradunskih korisnika dogovorno
‘izraduje prijedlog mjeseéne dinamike prora¢unskih izdataka; |

Prati propise iz nadleznosti Odjela; ‘

Izraduje prijedloge kriterija i smjemica za izradu visegodisnjeg plana kapitalnih 20
ulaganja u oveini 1 prijedlog liste bodova za odabir prioritetnih investicija,
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Koordinira aktivnosti izmedu svih zaduzenih za pripremu 1 planiranje 5
Proraéuna;

Izraduje prijedloge smjernica nacelnika za Opéinsko vijece za plan i pripremu 10
godi$njeg proracuna i visegodisnje projekcije plana proracuna;

Vodi sredi$nju evidenciju svih ugovora koji utvrduju materijalno financijska 10
prava op¢ine i obveze po istim;

Izraduje izvjeséa o nepravilnostima u redu poreznih obveznika i predlaze 10
|

odgovarajuce mjere;
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Redni broj: 10

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: /1.

Potkategorija: Visi strucni suradnik
Klasifikacijski rang: 6

Naziv: VISI STRUCNI SURADNIK ZA FINANCIJE
Standardna mjerila:

- stru¢no znanje: magistar struke ili struéni specijalist ekonomske struke, naymanje 1 godina
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima; polozen drzavni ispit, poznavanje rada na
racunalu,

- stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne 1 strué¢ne poslove unutar
upravnoga tijela;

- stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor 1 upute nadredenog
sluzbenika;

- stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka 1 metoda rada;

- stupanj strucnih komunikacija koji uklju¢uyje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili
razmjene informacija

Broj izvrsitelja: 1
OPIS POSLOVA
Poslovi radnog mjesta 100%

Prati stanje evidencija obveznika 1 vodi evidenciju obveznika placanja 5
op¢inskih poreza te prati stanje naplate;

Kontira 1 knjizi sve ulazne 1 izlazne dokumente proracuna i tijela uprave, 10
|

radi i izvrSava sve poslove u ratunovodstvu proracuna i posebnih ratuna u
skladu s propisima; |

AZzumo dnevno prima izvode ratuna proracuna iz FINE te prati pravilnost 5
odobrenja;
Obavlja poslove likvidature koji obuhvacaju likvidaciju svih financijskih 5

dokumenata za potrebe proracuna;
I

Obavlja sve poslove u svezi s obratunom place 1 isplatom placa 1 vodenjem 5
evidencije glede isplatnih lista o svakom djelatniku;

Obavlja blagajnicko poslovanje glavne blagajne 1 ostalih blagajna ako se 5
otvore za pojedine potrebe;

Vodi evidenciju o izdanim i pravdanim akontacijama za sluzbena putovanja; 5

Sustavno prati i analizira stanje u naplati prihoda opcine;

Vodi poslove naplate 1 odgovara za urednost 1 pravodobnost naplate 5
prihoda opéine, te suraduje sa svim tijelima opéine na poslovima prisilne

naplate;

Salje opomene i priprema financijske podloge za prisilnu naplatu; 5




o b
S’

Kada je za obavljanje poslova pojedinoga radnog mjesta
sistematizirano vise izvrsitelja, voditelj odsjeka u suradnji s
procelnikom Odjela rasporeduje obavljanje poslova radnog
mjesta medu sluzbenicima ili namjestenicima rasporedeni-
ma na odnosno radno mjesto, uzevsi u obzir trenutne potre-
be i prioritete sluzbe.

Clanak 13.

Clanak 14.

Sve poslove koji nisu stavljeni u opis poslova pojedinog rad-
nog mjesta, a obavljanje je nuzno za potrebe funkcioniranja
Op¢inskih tijela i Opéine kao jedinice lokalne samouprave,
duzni su obavljati svi sluzbenici i namjestenici po nalogu ne-
posredno nadredene osobe ili proc¢elnika Odjela.

VI. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJESAVANJE
O UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 15.

Tijelo nadlezno za donos$enje rjesenja u upravnom postupku
je Odjel, ako zakonom nije drugacije odredeno.

U upravnom postupku postupa sluzbenik kojem je vodenje
tog postupka u opisu radnog mjesta.

Rjesenja donesena u upravnom postupku potpisuje procelnik
Odjela ili osoba koju ovlasti.

Ako nadleznost za rjesavanje pojedine stvari nije odredena
zakonom, drugim propisom, ni ovim Pravilnikom, za rjesa-
vanje upravne stvari nadlezan je procelnik Odjela.

Clanak 16.

Raspored radnog vremena i vrijeme rada sa strankama te
druga srodna pitanja moze se urediti posebnom odlukom
op¢inskog nacelnika
Raspored vremena za rad sa strankama istice se na ulazu u
sjediste opcinske uprave, unutar sjedista te na web stranici
Op¢ine Jelenje.

Clanak 17.

Na zgradi u kojoj djeluje Odjel isticu se nazivi op¢inskog tije-
la, u skladu s mjerodavnim propisima.

Na vratima sluzbenih prostorija isticu se osobna imena
duznosnika, sluzbenika i namjestenika te naziv duznosti koju
obavljaju odnosno naziv radnog mjesta na koje su rasporede-
ni odnosno imenovani.

Clanak 18.

Podnosenje prigovora i prituzbi gradana osigurava se putem
sanduci¢a za prituzbe, postavljenog u predvorju sjedista
op¢inske uprave, putem knjige za prituzbe odnosno Zzalbe
postavljene na vidljivom mjestu u sjedistu opéinske uprave te
na druge nacine odredene zakonom ili drugim aktom.

Q
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VII. POTPISIVANJE AKATA
Clanak 19.

Op¢inski nacelnik potpisuje sve akte u predmetima otudivan-
ja imovine Op¢ine i stvaranja obveze za Op¢inu.

Procelnik Odjela potpisuje akte koji se donose u redovitom
poslovanju a u skladu sa svojim ovlastima.

VIIL. JAVNOST RADA
Clanak 20.

Rad svih op¢inskih tijela je javan.

IX. PRIJELAZNE I ZAKLJUCNE ODREDBE
Clanak 21.

Osobe koje su po ranijim propisima stekle visoku struénu
spremu mogu biti rasporedene na radna mjesta za koja je kao
uvjet utvrden stupanj obrazovanja magistar struke ili stru¢ni
specijalist.

Stupanj na snagu ovog Pravilnika, Sluzbenici i namjestenici
zaposleni u Odjelu rasporedit ¢e se na radna mjesta utvrdena
ovim Pravilnikom, ovisno o svojoj stru¢noj spremi i poslovi-
ma koje obavljaju.

Clanak 22.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vrijediti Pravil-
nik o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine
Jelenje (Sluzbene novine Op¢ine Jelenje”, broj 3/17.).

Clanak 23.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u
“Sluzbenim novinama Op¢ine Jelenje®.

OPCINA JELENJE
Nacelnik

Robert Mar¢elja, bacc. oec
KLASA: 112-08/18-03/3

URBROJ: 2170-04-18-03-1
Drazice, 22. listopada 2018. god.



