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REPUBLIKA HRVATSKA
SIBENSKO-KNINSKA ZUPANIJA

OPCINA PROMINA
OPCINSKI NACELNIK

KLASA: 023-01/21-02/01
URBR0OJ:2182/09-21-1
Oklaj, 11. veljace 2021. godine

Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podrucnoj
(regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine”, broj 86/08., 6/11. i 04/18. u daljnjem tekstu: Zakon),
Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine”
74/10 i 125/14), €lanka 54. Statuta Opéine Promina (,,Sluzbeni vjesnik Sibensko-kninske Zupanije” br.
02/18, 07/18 i ,Sluzbeno glasilo Opcéine Promina“, br. 01/20) i ¢lanka 6. Odluke o ustrojstvu
Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Promina (,Sluzbeno glasilo Opcine Promina“ br. 01/21), na
prijedlog procelnika Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Promina, Nacelnik Opcine Promina dana 11.
veljace 2021. godine, donosi

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Promina

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Promina (u daljnjem tekstu:
Pravilnik) ureduje se upravljanje i organizacija poslova u Jedinstvenom upravnom odjelu, sistematizacija
radnih mjesta, broj potrebnih djelatnika, te opis i popis osnovnih poslova i radnih zadaca sa stru¢nim
uvjetima potrebnim za obavljanje tih poslova te druga pitanja znacajna za rad u Jedinstvenom upravnom
odjelu Opéine Promina.

Clanak 2.
Rijeci i pojmovi koji imaju rodno znacenje, koristeni 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, obvezama i odgovornostima zaposlenika, kao i u potpisu
sluzbenih dokumenata te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi se u rodu koji odgovara
spolu osobe rasporedene na to radno mjesto.

Il. UNUTARNIJE USTROISTVO
Clanak 3.
Jedinstveni upravni odjel obavlja poslove utvrdene odredbama Odlukom o ustrojstvu Jedinstvenog
upravnog odjela Opcine Promina, Statutom Opdcine Promina, Zakonima i drugim opc¢im aktima i
propisima.
Osim poslova iz stavka 1. ovog c¢lanka Jedinstveni upravni odjel obavlja i poslove iz upravnih podrudja,
drustvenih djelatnosti, gospodarstva, financija, komunalno stambenih djelatnosti, zastite okolisa te
gospodarenja otpadom, prometa i veza, imovinsko pravnih odnosa, upravljanja nekretninama na



podrucju opcine, kao i druge poslove koji su Zakonom, drugim propisima i opéim aktima stavljeni u
nadleznost opcine kao jedinice lokalne samouprave.

Jedinstveni upravni odjel obavlja struéne, opée, administrativno tehnicke i druge poslove za potrebe
opdinskog vijeca, nacelnika i njihovih radnih tijela.

Clanak 4.
Jedinstveni upravni odjel se ustrojava kao jedinstvena cjelina.
U Jedinstvenom upravnom odjelu Opdéine ustrojavaju se sljedeéa radna mjesta:
1) Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela
2) Visi savjetnik za pravne poslove
3) Visi savjetnik za financijsko ra¢unovodstvene poslove
4) Visi savjetnik za drustvene djelatnosti i turizam
5) Savjetnik za opée i pravne poslove
6) Visi strucni suradnik opce i upravno-pravne poslove
7) Referent — administrativni tajnik
8) Referent - Komunalni redar
9) Namjestenik - Spremac

Sredstva za rad Jedinstvenog upravnog odjela osiguravaju se u proracunu Opc¢ine Promina.
1. NACIN RADA | RUKOVODENIJE U JEDINSTVENOM UPRAVNOM ODJELU

Clanak 5.

Jedinstvenim upravnim odjelom upravlja i rukovodi procelnik Jedinstvenog upravnog odjela (u daljem
tekstu: procelnik), kojega na temelju javnog natjecaja, imenuje opcinski nacelnik Opéine Promina.
Procelnik organizira i uskladuje rad u Jedinstvenom upravnom odjelu, brine o zakonitom i
pravovremenom obavljanju poslova iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela, poduzima mjere za
osiguranje efikasnog poslovanja Jedinstvenog upravnog odjela, rasporeduje poslove i zadade, daje
sluzbenicima upute za rad, predlaze donosenje Pravilnika o unutarnjem redu i drugih akata za ¢ije je
predlaganje ovlasten, donosi akte sukladno posebnim zakonima, brine o stru¢nom osposobljavanju i
usavrSavanju sluzbenika u sluzbi i o pravilnom koristenju imovine i sredstava za rad, obavlja nadzor nad
radom sluzbenika, odlucuje o pravima i obvezama sluzbenika, provodi postupke zbog povrede sluzbene
duznosti i ocjenjuje sluzbenike, u skladu sa zakonom, drugim propisima donesenim na temelju zakona,
Statutom i drugim opéim i pojedinacnim aktima Opcine Promina i ovim Pravilnikom, te ima i druge
ovlasti utvrdene posebnim zakonom, drugim propisima i ovim Pravilnikom.

Clanak 6.

U slucaju upraznjenja radnog mjesta procelnika ili u razdoblju duZe odsutnosti procelnika, opdinski
nacelnik moze, iz reda sluzbenika Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Promina, rjesenjem dati ovlast
za privremeno obavljanje poslova procelnika, onom sluzbeniku koji ispunjava uvjete propisane ¢lankom
11. i ¢lankom 24. stavak 2. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj)
samoupravi (,Narodne novine” broj 74/10, 125/14) do raspisivanja javnog natjecaja za procelnika, ako je
isto radno mjesto trajno upraznjeno, ili u slu¢aju duze odsutnosti procelnika do povratka na posao istog.
Opcinski nacelnik moZe u svako doba opozvati imenovanje privremenog procelnika.

U slucaju da je radno mjesto procelnika trajno upraznjeno, opcinski nacelnik moZze, iz reda sluzbenika
Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Promina, rjeSenjem dati ovlast za privremeno obavljanje poslova
procelnika, onom sluzbeniku koji ispunjava uvjete propisane ¢lankom 11. i ¢lankom 24. stavak 2. Uredbe
o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi, do raspisivanja javnog
natjecaja za radno mjesto procelnika.



Procelnik odgovara opcinskom nacelniku za vlastiti rad i rad sluzbenika Jedinstvenog upravnog odjela.
Procelnik je odgovoran za zakonito i pravodobno obavljanje poslova te izvrSavanje zadataka i poslova iz
svog djelokruga, kao i poslova iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela.

Clanak 7.

Sluzbenici i namjestenici duzni su svoje poslove obavljati sukladno zakonu i drugim propisima,
op¢im aktima Opdéine Promina, pravilima struke te uputama procelnika Jedinstvenog upravnog odjela.

Sluzbenik i namjesStenik duzan je izvrsavati naloge nacelnika, procelnika i drugog nadredenog
sluzbenika koji se odnose na sluzbu te bez posebnog naloga obavljati poslove, odnosno zadatke radnog
mjesta na koje je rasporeden, a za Cijim se obavljanjem ukaze potreba, s tim da iste moze odbiti,
odnosno duzan ih je odbiti iz razloga propisanih Zakonom o sluzbenicima i namjestenicima u jedinicama
lokalne i podrucne (regionalne) samouprave (u daljnjem tekstu: Zakon).

IV. RASPORED NA RADNA MIJESTA
Clanak 8.

Sluzbenik i namjestenik moZe biti rasporeden na radno mjesto ako ispunjava opcée uvjete za
prijam u sluzbu propisane Zakonom te posebne uvjete za raspored na radno mjesto propisane Zakonom
i drugim propisima, Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj)
samoupravi (dalje: Uredba) i ovim Pravilnikom.

Posebni uvjet za raspored na sva radna mjesta sluzbenika je poloZen drzavni strucni ispit.

Osoba se moZe rasporediti na radno mjesto sluzbenika i ako nema poloZen drzavni ispit, uz uvjet
da je isti duzna poloZiti u roku od 1 (jedne) godine od dana prijma u sluzbu. Sluzbenik koji ima poloZen
pravosudni ispit nije duzan polagati drzavni strucni ispit.

Posebni uvjet je i poznavanje rada na racunalu, a provjera znanja ée se provesti pri provedbi
natjecaja.

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa Zakonom.

Clanak 9.

Za prijam u sluzbu i popunjavanje slobodnih radnih mjesta prethodno moraju biti osigurana
sredstva u proracunu Opdéine Promina.

Postupak prijma u sluzbu u Jedinstveni upravni odjel moze se provesti samo u skladu s Planom
prijma u sluzbu.

Plan prijma u sluzbu utvrduje opcinski nacelnik, na prijedlog procelnika Jedinstvenog upravnog
odjela, u roku 30 dana od dana stupanja na snagu Proracuna Opcine Promina za kalendarsku godinu na
koju se plan odnosi.

U slucaju privremenog povecanja opsega posla ili potrebe zamjene odsutnog sluzbenika ili
namjestenika, kojeg ne mogu obavljati ostali sluzbenici i namjestenici upravnog tijela, privremena
popuna provodi putem prijma u sluzbu na odredeno vrijeme.

V. NAZIVI RADNIH MJESTA, OPISI POSLOVA, STRUCNI | DRUGI UVJETI | POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

Clanak 10.
Radna mjesta se u Jedinstvenom upravnom odjelu klasificiraju u kategorije, potkategorije i
razine potkategorija prema standardnim mjerilima utvrdenima Zakonom o sluibenicima i
namjestenicima u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi (dalje: Zakon): a) potrebno strucno
znanje, b) sloZenost poslova, c) samostalnost u radu, d) stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama, e) stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka.



Clanak 11.
U Jedinstvenom upravnom odjelu utvrduju se slijedec¢a radna mjesta s opisom poslova,
struénim i drugim uvjetima te brojem izvrsitelja kako slijedi:

SISTEMATIZACIJA | POPIS RADNIH MIJESTA:

1. PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA Broj izvrsitelja: 1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MIJESTU
KATEGORUA POTKATEGORUA RAZINA KLASIFIKACLISKI
RANG
I GLAVNI RUKOVODITELJ - 1.
OPIS POSLOVA RADNOG MIJESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA | ZADATAKA VREMENA

upravlja, organizira i koordinira rad Jedinstvenog upravnog odjela, brine o
zakonitom i pravovremenom obavljanju poslova iz nadleznosti odjela i poduzima
mjere za efikasno poslovanje odjela, donosi rjesSenja o prijmu u sluzbu, rasporedu 20%
na radno mjesto te o pravima i obvezama sluzbenika i namjestenika Jedinstvenog
upravnog odjela

brine o zakonitom i uc¢inkovitom radu Jedinstvenog upravnog odjela u odnosu na
obveze nacelnika, zamjenika nacelnika i Opcinsko vijece, priprema nacrte odluka i

1 0,
drugih opc¢ih akata iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela za nacelnika i 0%
zamjenika nacelnika i Op¢insko vijeée
prati stanje cjelokupne problematike u Jedinstvenom upravnom odjelu, vrsi 10%
analizu stanja i daje prijedloge za poboljSanje rada ’
sukladno Zakonu samostalno vodi postupak i rjeSava upravne i neupravne 10%
predmete u prvom stupnju iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela ?
sudjeluje u obavljanju poslova u svezi pripremanja sjednica opcinskog vijeca,
poslove strucne pomodi i izrade prijedloga akata i druge poslove po nalogu 10%

nacelnika

prati i primjenjuje propise iz djelokruga lokalne i podrucne (regionalne)
samouprave, vodi brigu o pravodobnom i zakonitom donosSenju i uskladenju
opcih akata s novim odnosno s izmjenama i dopunama vazecih propisa, sudjeluje 10%
u pripremi i izradi akata koje donose tijela Opcine, vodi brigu o otpremanju opcih
akata na nadzor i objavu, ocjenjuje sluzbenike i namjestenike

struéno komunicira izvan Odjela s tijelima drZavne uprave, tijelima jedinice
lokalne i podruéne (regionalne) samouprave i drugim institucijama u svrhu 10%
prikupljanja i razmjene informacija

obavlja poslove vezane uz postupke nabave te priprema i predlaZze sklapanje
Ugovora

5%

poduzima mjere za utvrdivanje odgovornosti za povrede sluzbene duZnosti 5%




obavlja i druge poslove u skladu s zakonom i Statutom Opcine, odlukama
Opcinskog vijeéa te po nalogu opéinskog nacelnika

10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MIJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

- magistar struke, sveuciliSni prvostupnik ili stru¢ni prvostupnik
pravnog ili ekonomskog smjera*

- najmanje 5 godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima,
- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za
uspjesno upravljanje upravnim tijelom,

- poloZen drzavni strucni ispit,

- poznavanje rada na racunalu.

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj slozenosti posla najviSe razine koji ukljuéuje planiranje,
vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih
koncepata, te rjesavanje strateskih zadaca.

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U
RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljuuje samostalnost u radu i
odlucéivanju o najslozenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢enu samo
opcéim smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku upravnoga tijela.

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje najvisu materijalnu, financijsku i
odgovornost za zakonitost rada i postupanja, ukljucujuéi Siroku
nadzornu i upravljacku odgovornost. NajviSi stupanj utjecaja na
donosenje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike i
programa Opcine te njihovu provedbu.

STALNA STRUCNA Stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnog tijela od
KOMINKACIJA utjecaja na provedbu plana i programa upravnog tijela.
RADNO VRUEME Puno — 40 sati tjedno

*Temeljem clanka 24. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podrucnoj (regionalnoj)
samoupravi, ako se na javni natjecaj ne javi osoba koja ispunjava propisani uvjet obrazovanja na
radno mjesto procelnika jedinstvenog upravnog odjela moZe biti imenovana osoba sveucilisni
prvostupnik, odnosno strucni prvostupnik pravnog ili ekonomskog smjera, odnosno strucni
prvostupnik struke koji ima najmanje deset (10) godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima i
koji ispunjava ostale uvjete za imenovanje.

2. VISI SAVIETNIK ZA PRAVNE POSLOVE Broj izvrsitelja: 1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MIJESTU
KATEGORIJA POTKATEGORUA RAZINA KLASIFIRACLISKI
RANG
Il. VISI SAVJETNIK - 4.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA | ZADATAKA VREMENA




Vodi upravni postupak i rjeSava upravne i ostale predmete iz nadleZnosti
Jedinstvenog upravnog odjel

20%

Izraduje i provodi akte, programe i strategije iz samoupravnog djelokruga
upravnog tijela, priprema prijedloge ugovora, sporazuma i drugih akata po nalogu
procelnika i opéinskog nacelnika, vodi komunikaciju Opéine s drugim jedinicama
lokalne i podrucne (regionalne) samouprave, drzavnim tijelima, pravnim osobama
s javnim ovlastima i drugim pravnim i fizickim osobama po nalogu opcinskog
nacelnika

20%

Obavlja struc¢ne, tehnic¢ke i administrativne i organizacijske poslove za potrebe
opcinskog vijeca, njegovih radnih tijela i opcinskog nacelnika, priprema materijale
za sjednice opdinskog vijeca, Izraduje nacrt Statuta i Poslovnika, drugih opcih
akata i odluka koje donosi opdéinsko vije¢e, njegova radna tijela te opcinski
nacelnik, prisustvuje sjednicama Opcinskog vijeéa i njegovih radnih tijela, daje
tumacdenja i obrazlozenja, te po potrebi vodi zapisnik

20%

Obavlja poslove organizacije u svezi neposrednog odlucivanja gradana, priprema i
provodi postupke jednostavne nabave, te ostale natjeCajne postupke

20%

Priprema podatke, dokumentaciju i podneske u postupcima pred sudovima,
upravnim i drugim tijelima, zastupa opéinu pred sudovima i drugim tijelima
temeljem punomodi opéinskog nacelnika

15%

obavlja i druge poslove u skladu s zakonom i Statutom Opcine, odlukama
Opcinskog vijeca te po nalogu procelnika

5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MIJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE - Magistar struke ili stru¢ni specijalist pravnhog smjera

poslovima,
- poloZen drzavni strucni ispit
- poznavanje rada na racunalu.

- najmanje Cetiri godina radnog iskustva na odgovarajuéim

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj sloZenosti ukljuuje izradu akata iz djelokruga upravnog
tijela, poslove pravnog zastupanja, vodenja upravnog postupka i
rieSavanje najsloZenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleZnosti
upravnog tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje
projekata

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U
RADU

Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje povremeni nadzor te opce i
specifi¢ne upute rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuceg podrucja

STUPANJ STRUCNE
KOMUNIKACIJE

Stupanj struc¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan
upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene
informacija

RADNO VRUEME

Puno — 40 sati tjedno




3. VISI SAVIETNIK ZA FINANCIJSKO RACUNOVODSTVENE POSLOVE Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MIJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACLISKI
RANG
1. VISI SAVIETNIK - 4,
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA | ZADATAKA VREMENA
Vodi financijsko i materijalno knjigovodstvo, vodi propisane knjigovodstvene
evidencije, obavlja knjizenje poslovnih promjena, vodi brigu o pravovremenoj
naplati prihoda i pla¢anju obveza, vodi blagajnicko poslovanje, kontrolira 20 %
knjigovodstvene isprave, brine o cjelovitosti i zakonitosti financijske
dokumentacije

Izraduje nacrt proracuna za proracunsku godinu i projekciju za sljedece dvije
godine, odluku o izvrSavanju proracuna i plan razvojnih programa, polugodisnji i
godisnji izvjestaj o izvrSenju proracuna, statisticke izvjesStaje i izvjeS¢a o ostvarenju 20%
proracuna, izraduje i dostavlja nadleznim instituciama propisana izvjesca,
obrasce i dokumentaciju

Obavlja razrez i naplatu opcinskih poreza, komunalne naknade, komunalnog
doprinosa, koncesijske naknade, naknade za prikljucenje, zakupa poslovnog
prostora i javnih povrsSina, prati naplatu, predlaze poduzimanje mjera prisilne
naplate, te obavlja poslove priprema opomena i rjeSenja o ovrsi

20%

Obavlja poslove obracuna i isplata pla¢a i drugih primanja zaposlenika, te obracun
i isplate naknada i pripadajuéih poreza i doprinosa prema ugovorima o djelu,
sudjeluje u pripremi plana nabave, prisustvuje sjednicama opcinskog vijeéa i 20%
njihovih radnih tijela te po potrebi daje tumacenja i obrazloZenja iz djelokruga
rada

Prati i proucava propise iz svog podrucja djelovanja, te predlaze procelniku

1 (o)
poduzimanje mjera i donosenje akata iz svog djelokruga rada >%
obavlja i druge poslove u skladu s zakonom i Statutom Opéine, odlukama 59
Opcinskog vijeéa te po nalogu procelnika °

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,
- poloZen drZavni strucni ispit
- poznavanje rada na racunalu.
STUPANJ SLOZENOSTI Stupan] sloZenosti uklju€uje izradu akata iz djelokruga upravnog
POSLOVA tijela, poslove pravnog zastupanja, vodenja upravnog postupka i
rieSavanje najsloZenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti
upravnog tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje




projekata
STUPANJ SAMOSTALNOSTIU | Stupanj samostalnosti koji ukljuuje povremeni nadzor te opce i
RADU specificne upute rukovodeceg sluzbenika
STUPANJ ODGOVORNOSTI | Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
UTJECAJ NA DONOSENIJE resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
ODLUKA metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuceg podrucja
STUPANJ STRUCNE Stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju¢uje kontakte unutar i izvan
KOMUNIKACIJE upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene
informacija
RADNO VRIJEME Puno — 40 sati tjedno

4. VISI SAVIETNIK ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI | TURIZAM

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MIJESTU

KLASIFIKACHSKI

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA RANG
1. VISI SAVJETNIK - 4.
OPIS POSLOVA RADNOG MIJESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA | ZADATAKA VREMENA
vodi upravni postupak i rjeSava upravne i ostale predmete iz nadleznosti
Jedinstvenog upravnog odjela, a odnose se na drustvene djelatnosti i turizam
organizira administrativni rad i ¢uvanje arhivske grade u Opdini, vodi poslove
pismohrane, sudjeluje u izradi i osigurava provedbu socijalnog programa, 20 %
programa raspolaganja poljoprivrednim zemljiStem, programa kulture, Skolstva,
religije, Sporta i vatrogastva, ureduje Sluzbeno glasilo Op¢ine Promina
obavlja stru¢ne i administrativne poslove u svezi priprema akata Opdéinskog vijec¢a
i nacelnika koji se odnose na drustvene djelatnosti i turizam, a koji su iz
samoupravnog djelokruga upravnog tijela/Opéine, izraduje i provodi akte,
programe i strategije iz samoupravnog djelokruga upravnoga tijela koji se odnose 20%
na drustvene djelatnosti i turizam, izraduje prijedloge ugovora koje sklapa Opdina
za drustvene djelatnosti i turizam
priprema, organizira i vodi poslove vezane za razliCite kulturne, sportske,
tradicijske i druge manifestacije, obavlja stru¢ne i administrativne poslove vezane 20%
(o]

za vjerske, nacionalne i druge zajednice, prati, priprema i sudjeluje u izradi
projekta vezano za nacionalne i europske fondove




neposredno izvrava i nadzire provodenje opcih akata Opcinskog vijeca iz oblasti
drustvenih djelatnosti, posebice brigu o djeci, odgoju i obrazovanju, javhom
zdravlju, zdravlju i zastiti Zivotinja, zastiti bilja, socijalne skrbi, kulturi i sportu,
obavlja poslove koji doprinose razvoju ruralnog turizma i turizma opcenito

20%

Poslovi suradnje, pomaganje u radu i razvoju odnosa sa udrugama proizaslih iz
Domovinskog rata i drugim udrugama i udruZenjima gradana, prti i proucava
propise iz svog podrucja djelovanja, te predlaze procelniku poduzimanje mjera i
donosenje akata iz svog djelokruga

15%

obavlja i druge poslove u skladu s zakonom i Statutom Opcine, odlukama
Opcinskog vijecéa te po nalogu procelnika

5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MIJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

- Magistar struke ili struéni specijalist humanistickog ili
drustvenog smjera

- najmanije Cetiri godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima,

- poloZen drZavni strucni ispit

- poznavanje rada na racunalu.

- polozen posebni strucni ispit za arhivara

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj sloZenosti ukljuCuje izradu akata iz djelokruga upravnog
tijela, poslove pravnog zastupanja, vodenja upravnog postupka i
rieSavanje najsloZenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti
upravnog tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje
projekata

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U
RADU

Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje povremeni nadzor te opce i
specificne upute rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuceg podrucja

STUPANJ STRUCNE
KOMUNIKACIJE

Stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju¢uje kontakte unutar i izvan
upravnog tijela u svrhu pruZanja savjeta, prikupljanja i razmjene
informacija

RADNO VRUEME

Nepuno — 20 sati tjedno




5. SAVIETNIK ZA OPCE | PRAVNE POSLOVE

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MIJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACLISKI
RANG
1. SAVIJETNIK - 5.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA | ZADATAKA VREMENA
vodi upravni postupak i rjeSava upravne i ostale predmete iz nadleznosti
upravnog odjela, 20 %
vodi zemljiSno-knjizne i katastarske poslove
rijeSava neupravne stvari iz djelokruga upravnog tijela, obavlja postupke
jednostavne i javne nabave za robu, radove i usluge, kao i sudjelovanje u pripremi
i provedi projekata vezano za nacionalne, europske fondove i natjecaje drugih 20%
tijela, sudjeluje u pripremi i provedbi postupaka koncesija, sudjeluje u pripremi i
provedbi programa samoupravnog djelokruga tijela
sastavlja pismena za potrebe Opcinskog vijeca i njihovih radnih tijela i nacelnika,
sudjeluje u pripremi materijala za odrZavanje sjednica vijeéa i nacrta akata, 20%
obavlja poslove uredskog poslovanja
obavlja poslove vezane uz organizaciju i provodenje izbora, natjecajnih postupaka
iz samoupravnog djelokruga upravnog tijela, sudjeluje u pripremi podataka i 20%
ostale potrebne dokumentacije pred sudovima, upravnim i drugim tijelima, ?
sudjeluje u ocevidima, vodi propisane evidencije iz nadleznosti upravnog tijela
prati i proucava poslove iz svog djelokruga, komunikacija Opc¢ine s drugim JLP(R)S,
drzavnim tijelima, pravnim osobama s javnim ovlastima i drugim pravnim i 15%
fizickim osobama po nalogu procelnika i/ili opéinskog nacelnika
obavlja i druge poslove u skladu s zakonom i Statutom Opcine, odlukama 59%
Opcinskog vijeéa te po nalogu procelnika °
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE - Magistar struke ili stru¢ni specijalist pravnog smjera

poslovima,
- poloZen drZavni strucni ispit
- poznavanje rada na racunalu.

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im

STUPANJ SLOZENOSTI Stupanj sloZenosti uklju¢uje suradnju u izradi akata iz djelokruga
POSLOVA upravnog tijela, rjeSavanje sloZenih upravnih i drugih premeta, te

rjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U | Stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢eséi nadzor te opce i specificne

RADU upute rukovodecdeg sluzbenika
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STUPANJ ODGOVORNOSTI | Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne
UTJECAJ NA DONOSENIJE resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
ODLUKA metoda rada te provedbu pojedinacnih odluka

STUPANJ STRUCNE Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan
KOMUNIKACIJE upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

RADNO VRIJEME Puno — 40 sati tjedno

6. VISI STRUCNI SURADNIK ZA OPCE | UPRAVNO-PRAVNE POSLOVE

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MIJESTU

KLASIFIKACHUSKI

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA RANG
Il. VISI STRUCNI SURADNIK - 6.
OPIS POSLOVA RADNOG MIESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA | ZADATAKA VREMENA
vodi upravni postupak i rjeSava upravne i ostale predmete iz nadleZnosti
Jedinstvenog upravnog odjela, nacrte Statuta i Poslovnika, te nacrta odluka i 20 %
drugih akata
Izraduje i provodi akte iz nadleZnosti Jedinstvenog upravnog odjela, obavlja
savjetodavne poslove, davanje pravnih savjeta, misljenja i ocitovanja glede 10%
primjene zakona, drugih propisa, te normativnih akata opéine
izraduje ugovore koje sklapa Opcina Promina, prati i proucava propise iz svog
podrucja djelovanja, te predlaze poduzimanje mjera i donoSenja akata iz svog 10%
djelokruga rada
izraduje nacrte svih akata koje donosi nacelnik i Opcinsko vijec¢e 10%
sudjeluje u obavljanju postupka vezane uz provodenje nabave 10%
prati propise s podrucja koja su u nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela,
sudjeluje u administrativnom radu i cuvanje arhivske grade u Opcini, i poslova 10%
pismohrane
obavlja druge strucne, opce i tehnicke poslova iz svog djelokruga, vodi postupak 10%
prisilne naplate dugovanja
obavlja poslove iz upravno — pravnog podrucja 5%
5%

obavlja poslove u svezi pripremanja sjednica Opcinskog vije¢a Opcine Promina
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obavlja i druge poslove u skladu s zakonom i Statutom Opcine, odlukama
Opcinskog vijeca te po nalogu procelnika

10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE - Magistar struke ili prvostupnik pravnog smjera

poslovima,
- poloZen drzavni strucni ispit
- poznavanje rada na racunalu.

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im

STUPANJ SLOZENOSTI Stupanj sloZenosti posla koji ukljuuje stalne sloZenije upravne i

POSLOVA stru¢ne poslove unutar upravnog tijela

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U | Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje obavljanje poslova uz redoviti

RADU nadzor i upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ ODGOVORNOSTI | Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne
UTJECAJ NA DONOSENIJE resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
ODLUKA metoda rada

STUPANJ STRUCNE Stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju¢uje komunikaciju unutar
KOMUNIKACIJE nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju

izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

RADNO VRUJEME Puno — 40 sati tjedno

7. REFERENT — ADMINISTRATIVNI TAJNIK

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MIJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACLISKI
RANG
1. REFERENT - 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MIJESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA | ZADATAKA VREMENA
Obavlja poslove pisarnice, a osobito primanja i pregleda pismena i drugih
dokumenata, njihovog razvrstavanja i rasporedivanja, upisivanja u odgovarajuce 30%
evidencije (ocevidnike), dostave u rad, otpremanja, razvode te njihova ¢uvanja u ?
pismohrani
Obavlja poslove pismohrane, a osobito poslove Cuvanja i izluCivanja pismena te
. 20%
drugih dokumenata
Obavlja poslove organiziranja uredskog poslovanja 10%
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Obavlja poslove za potrebe nacelnika u svezi s prijemom stranaka i telefonskih

poruka te vodi raCuna o rasporedu radnih obveza i zadataka nacelnika, skrbi o 10%

rasporedu koristenja radnih prostorija Opéine Promina

Obavlja poslove prijepisa svih dokumenata za potrebe nacelnika, opcinskog

gy - - . . o 10%
vijeca, radnih tijela opcinskog vije¢a, poslovi fotokopiranja ?
Obavlja poslove zapisnicara, vodi ocevidnike sluzbenika i namjestenika, u suradnji
s procelnikom priprema materijale za sjednice opdcinskog vijeca i radnih tijela 15%
opcinskog vijeéa
obavlja i druge poslove u skladu s zakonom i Statutom Opcine, odlukama 59

0

Opcinskog vijeca te po nalogu procelnika

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

- srednja stru¢na sprema ekonomskog ili upravnog smjera

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima

- poloZen drzavni strucni ispit

- poloZen posebni strucni ispit za arhivara

- poznavanje rada na racunalu

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupan] sloZenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske
poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,
metoda rada i strucnih tehnika.

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U
RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute
nadredenog sluzbenika

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne
resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izricito
propisanih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika.

STUPANJ STRUCNIH
KOMINKACIA

Stupanj strucnih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela

RADNO VRUEME

Puno — 40 sati tjedno
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8. REFERENT — KOMUNALNI REDAR

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MIJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACLISKI
RANG
1. REFERENT - 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MIJESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA | ZADATAKA VREMENA
obavljanje poslova iz nadleznosti komunalnog redara 30%
prati zakonske i druge propise u kojima je propisana nadleZznost komunalnog
redara, te osigurava njihovu primjenu u suradnji sa neposredno nadredenim 20%
procelnikom
nadzire rad fizickih i pravnih osoba kojima je povjerena usluga obavljanja
komunalnih djelatnosti, kontrolira koristenje javnih povrsSina, kontrolira 10%
postivanje odluke o radnom vremenu ugostiteljskih objekata i trgovina
obavlja nadzor nad odrzavanjem C(Cistoée i odvozom komunalnog otpada, 10%
praznjenjem zelenih otoka ’
obavlja poslove odrzavanja reda pri izgradnji i odrzavanju komunalne 10%
infrastrukture cesta, puteva i objekata ?
vodi evidencije svih objekata u vlasniStvu Opdine, prati urednost javnih povrsina
Opdine i groblja u Opéini, sudjeluje u nadgledanju, pracenju i ocjenjivanju stanja u 15%
prostoru te poduzima ostale radnje u skladu sa Zakonom i Odlukama
obavlja druge stru¢ne, opce i tehni¢ke poslova iz svog djelokruga ili poslove po
nalogu procelnika i opcinskog nacelnika, po potrebi dostavlja izvjeS¢e o svom 5%
radu, ureduje Sluzbeno glasilo Opéine Promina
OPIS RAZINE STANDARDNIH MIJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MIJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE - srednja stru¢na sprema tehnic¢kog, ekonomskog ili upravnog

smjera

poslovima
- poloZen drZavni strucni ispit
- poznavanje rada na racunalu
- polozen vozacki ispit ,B“ kategorije

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im

STUPANJ SLOZENOSTI Stupan] sloZenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske
POSLOVA poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,

metoda rada i strucnih tehnika.

STUPANJ SAMOSTALNOSTIU | Stupanj samostalnosti koji ukljuuje stalni
RADU nadredenog sluzbenika.

nadzor i upute
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STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne
resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izriéito
propisanih postupaka, metoda rada i struc¢nih tehnika.

STUPANJ STRUCNIH

Stupanj strucnih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih

KOMINKACIJA unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.

RADNO VRIJEME Puno — 40 sati tjedno

9. NAMIJESTENIK - SPREMAC Broj izvriitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MIJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI
RANG
Namjestenik Il.
V. 2 13.
Potkategorije 3
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA | ZADATAKA VREMENA
Obavlja poslove ¢iséenja i odrzavanja uredskih i svih ostalih prostorija Opcine 80%
Promina ?
Obavlja cis¢enja prostora Domova kulture i drugih poslovnih prostora Opdine i 10%
prostora oko njih ?
Obavlja i druge pomoc¢no tehnicke poslove 59%,
obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MIJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE - Niza struéna sprema ili osnovna skola
- Nije potrebno radno iskustvo

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje jednostavne i standardizirane
pomocno - tehnicke poslove

STUPANJ ODGOVORNOSTI Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne

resurse s kojima radi

RADNO VRIJEME Puno — 40 sati tjedno
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VI. RADNO VRIJEME | ODNOSI SA STRANKAMA

Clanak 12.
Raspored radnog vremena i vrijeme rada sa strankama te druga srodna pitanja odreduje nacelnik, nakon
savjetovanja s procelnikom upravnog tijela.
Raspored uredovnog vremena za rad sa strankama isti¢e se na ulazu u sjediSte opcinske uprave te na
web stranici Opcine.

Clanak 13.
Na zgradama u kojima djeluje opcinska uprava istice se naziv opcinskih tijela, u skladu s Uredbom o
natpisnoj ploci i zaglavlju akta tijela drZavne uprave, lokalne, podrucne (regionalne) i mjesne
samouprave, te pravnih osoba koje imaju javne ovlasti (NN 34/02).
Na vratima sluzbenih prostorija istiCu se osobna imena duznosnika, sluzbenika i namjestenika te naznaka
poslova koje obavljaju.

VII. UPRAVNI POSTUPAK | RJESAVANJE U UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 14.
U upravnom postupku postupa sluzbenik u ¢ijem je opisu poslova radnog mjesta vodenje tog postupka i
rjeSavanje u upravnim stvarima.
Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje o upravnim stvarima ovlasten je i za vodenje postupka koji prethodi
rjeSavanju upravne stvari.
Kad je sluzbenik u ¢ijem je opisu poslova vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje u upravnim stvarima
odsutan ili postoje pravne zapreke za njegovo postupanje, ili ako to radno mjesto nije popunjeno, za
vodenje postupka odnosno rjeSavanje upravne stvari nadlezan je procelnik ako nije drugacije propisano
ovim Pravilnikom.
Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine stvari nije odredena zakonom, drugim propisom ni ovim
Pravilnikom, za rjeSavanje upravne stvari nadleZan je procelnik.
Procelnik moZe ovlastiti nekog od sluzbenika upravnog tijela za potpisivanje akata iz djelokruga rada
upravnog tijela. Na sva ostala pitanja koja nisu regulirana ovim ili drugim internim aktima, primjenjivat
¢e se odredbe opdi propisi o radu.

VIII. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 15.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem radu Jedinstvenog upravnog
odjela Opéine Promina (,,Sluzbeni vjesnik Sibensko-kninske Zupanije”, broj 12/17, 03/18, 14/18, 18/19 i
»Sluzbeno glasilo Opéine Promina“, broj 01/20).

Clanak 16.
Rjesenja o rasporedu sluzbenika i namjestenika u skladu sa ovim Pravilnikom donijet ¢e se najkasnije u
roku od 60 dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Clanak 17.
Na pitanja koja nisu uredena ovim Pravilnikom primjenjuju se Zakon, opéi propisi o radu i opci akti
Opcine Promina.

Clanak 18.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u "Sluzbenom glasilu Opéine Promina“.

OPCINSKI NACELNIK:

Tihomir Budanko

16


http://narodne-novine.nn.hr/clanci/sluzbeni/2002_04_34_721.html

