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SLUZBENI GLASNIK,
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Stranica 7
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Na temelju ¢lanka 4. stavak 3. Zakona o sluZbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i
podruénoj (regionalnoj) samoupravi (Narodne novine, br. 86/08, 61/11, 04/18 i 112/19.), ¢lanka
28. Uredbe o Kklasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi
(Narodne novine, br. 74/10. i 125/14), ¢lanka 46. Statuta Opéine Polaga (,,Sluzbeni glasnik®
Opéine Polada, broj 2/18.), i ¢lanka 6. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu Jedinstvenog upravnog
odjela Opéine Polaga (,,Sluzbeni glasnik Opéine Polaca , broj 4/20.), na prijedlog procelnika
Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Polata, opcinski nacelnik Opéine Polaca, donosi

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela
Opéine Polada
I UVODNE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se:

- unutarnje ustrojstvo,

- nazivi radnih mjesta,

- opis poslova pojedinih radnih mjesta,

- struéni i drugi uvjeti potrebni za njihovo obavljanje,

- potreban broj izvrSitelja i

- druga pitanja od znaenja za rad i radne odnose u Jedinstvenom upravnom odjelu Opéine
Polac¢a (u daljnjem tekstu: Upravni odjel).

Rodna neutralnost izraza

Clanak 2.
Rijeti i pojmovi koji imaju rodno znalenje koristeni u ovom Pravilniku odnose se
jednako na muski i Zenski rod, bez obzira jesu li kori§teni u musSkom ili Zenskom rodu.

Kod donosenja rjesenja o rasporedu, odnosno imenovanju, koristi se naziv radnog mjesta
~ umu$kom ili Zenskom rodu.

Clanak 3.
U svom radu Upravni odjel koristi sluZbena pismena sa sadrZajem zaglavlja akata koji
sadrZi naziv: Republika Hrvatska, Zadarska Zupanija, Opcina Polaca, Jedinstveni upravni odjel,
klasifikacijsku oznaku, urndZzbeni broj, mjesto i datum izrade akta.

II UNUTARNJE USTROJSTVO

Clanak 4.
Upravni odjel obavlja stru¢ne, opCe, administrativno - tehni¢ke i druge poslove za potrebe
Op¢inskog vije¢a, Opdéinskog nacelnika i njihovih radnih tijela kao i druge poslove koji su
zakonom, drugim propisima i opéim aktima stavljeni u nadleZnost Upravnog odjela.

Clanak 5.

Upravni odjel poslove iz samoupravnog djelokruga obavlja na nain utvrden zakonom,
Statutom, Odlukom o ustrojstvu upravnog odjela, ovim Pravilnikom i drugim opéima aktima
Opéinskog vije€a i Opéinskog nadelnika.

U obavljanju poslova iz svoje nadleznosti Upravni odjel je samostalan u granicama
zakonskih 1 drugih ovlasti.

Upravni odjel odgovoran je Opéinskom na&elniku za zakonito i pravovremeno obavljanje
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poslova iz svog djelokruga.
Clanak 6.

Upravnim odjelom upravlja procelnik.

Procelnik rukovodi, organizira i upravlja radom Upravnog odjela, neposredno je
odgovoran za zakonit, pravilan i pravodoban rad, te za izvr§avanje zadataka i poslova iz
nadleZnosti Upravnog odjela.

Procelnik odgovara naéelniku za zakonitost i u¢inkovitost rada Upravnog odjela te je
duZan izvje§civati Opcinskog nacelnika o stanju u odgovarajuéim podrudjima iz nadleZnosti
Upravnog odjela.

Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela donosi rjesenja o prijemu u sluZbu, rasporedu na
radno mjesto te o drugim pravima i obvezama sluzbenika, kao 1 o prestanku stuzbe.

O imenovanju i razrjeSenju procelnika Upravnog odjela te o drugim pravima i obvezama
procelnika odlu¢uje rje$enjem Opéinski naéelnik.

U razdoblju od upraZnjenja radnog mjesta procelnika do imenovanja pro¢elnika na nacin
propisan zakonom, opéinski nacelnik moZe rje$enjem ovlastiti nekog od sluZzbenika Upravnog
odjela koji ispunjava stru€ne uvjete za raspored na radno mjesto prodelnika, da obavlja poslove
pro¢elnika Upravnog odjela.

U slutaju duZe odsutnosti procelnika, trebalo bi bez odlaganja raspisati natjetaj za
popunjavanje radnog mjesta protelnika na odredeno vrijeme, do povratka pro¢elnika Upravnog
odjela.

III RADNO VRIJEME I UREDOVNI DANI

Clanak 7.
Radno vrijeme Upravnog odjela je 40 sati tjedno.
Tjedno radno vrijeme rasporeduje se od ponedjeljka do petka.
Radno vrijeme iz stavka 1. Ovog ¢lanka poéinje u 07:00 sati i traje do 15:00 sati.

Clanak 8.
Dnevni odmor u tijeku rada traje 30 minuta.
Dnevni odmor koristi se u vremenu od 11:00 sati do 11:30 sati.

Clanak 9.
Rad sa strankama u Jedinstvenom upravnom odjelu je svaki radni dan od 08:30 sati do
13:00 sati.

IV PRIJEM U SLUZBU

Clanak 10.

Planom prijema u sluZbu utvrduje se stvarno stanje popunjenosti radnih mjesta u
Upravnom odjelu za tekucu godinu, potreban broj sluZbenika i namje$tenika na neodredeno
vrijeme te se planira broj vjeZbenika odgovarajuée stru¢ne spreme i struke,

Postupak prijema u sluzbu moZe se provesti samo u skladu s planom prijema u sluzbu,
osim u sluéaju potrebe prijema u sluZbu na odredeno vrijeme i popune radnog mjesta koje je
ostalo upraZnjeno nakon dono$enja plana za tekuc¢u godinu.

Plan prijema u sluZbu, za svaku godinu, na prijedlog progelnika Upravnog odjela donosi
Op¢inski nadelnik.

Clanak 11.
Natje€aj za prijem u sluZbu raspisuje procelnik Upravnog odjela sukladno planu prijema
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u sluZbu.
Natjecaj provodi povjerenstvo koje imenuje proelnik Upravnog odjela, natjedaj za
imenovanje proCelnika Upravnog odjela provodi povjerenstvo koje imenuje Opéinski nacelnik.
Povjerenstvo za provedbu natjetaja mora imati neparan broj, a najmanje tri &lana.
Postupak provodenja natje¢aja propisan je zakonom.

Clanak 12.

Za izabranog kandidata donosi se rjeSenje o prijemu u sluZbu, a kod natjecaja za
imenovanje pro¢elnika Upravnog odjela donosi se rjeSenje o imenovanju.

RjeSenje o prijemu u sluZbu izabranog kandidata, odnosno rjesenje o imenovanju
procelnika Upravnog odjela, dostavlja se kandidatima prijavljenim na natjedaj.

Protiv rjeSenja iz stavka 1. ovoga €lanka kandidat koji nije primljen u slu¥bu moZe
podnijeti Zalbu Opéinskom naéelniku,

Zalba odgada izvrienje rjeSenja o prijemu u sluZbu.

Protiv rjeSenja o imenovanju progelnika Upravnog odjela Zalba nije dopustena, ali
semoZe pokrenuti upravni spor u roku od 30 dana od dana dostave rje$enja o imenovanju.

V RASPORED NA RADNA MJESTA

Clanak 13.

Po izvr¥nosti jeSenja o prijemu u sluZbu donosi se rjesenje o rasporedu.

Postupak rasporedivanja na radno mjesto provodi se u skladu sa zakonom.

Sluzbenik i namjestenik moZe biti rasporeden na upraZnjeno radno mjesto ako ispunjava
op¢e uvjete za prijem u sluzbu te posebne uvjete za raspored na radno mjesto propisane zakonom,
Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi (,,Narodne
novine* 74/10. 1 125/14.) i ovim Pravilnikom.

Posebni uvjet za raspored na sva radna mjesta sluzbenika je poloZen drZavni struéni ispit.

Osoba bez poloZenog drzavnog struénog ispita moZe biti rasporedena na radno mjesto
pod pretpostavkama propisanim zakonom. Obveza probnog rada utvrdena je u skladu sa
zakonom.

VI  NAZIVI RADNIH MJESTA, OPISI POSLOVA, STRUCNI I DRUGI UVJETI I
POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

Clanak 14.

SluZbenici i namjeStenici se primaju u sluzbu i rasporeduju na radna mjesta utvrdena
ovim Pravilnikom, po postupku koji je propisan zakonom, u skladu s vaZe¢im planom o prijemu u
sluzbu. '

Sastavni dio ovog Pravilnika &ini Sistematizacija radnih mjesta unutar Upravnog odjela
koja sadrZzava popis radnih mjesta, potrebnu strugnu spremu, opis poslova radnog mjesta i broj
izvr8itelja na pojedinom radnom mjestu, sve uskladeno s Uredbom iz &lanka 13. stavak 2. ovog
Pravilnika.

Clanak 15.

Klasifikacija radnih mjesta predstavlja osnovu za uredivanje sustava plaéa sluzbenika i
namjestenika unutar Upravnog odjela, a prema kriterijima koji su utvrdeni Uredbom iz &lanka 13.
stavak 2. ovog Pravilnika.

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 strugni
specijalist,
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Osobe koje su po ranijim propisima stekle vi§u stru¢nu spremu mogu biti rasporedene na
radna mjesta za koja je kao uvjet utvrden stupanj obrazovanja sveu¢ili¥ni ili struéni prvostupnik.

Clanak 16.
Poslove u Upravnom odjelu obavljaju sluZbenici i namjeStenici

U Upravnom odjelu sluZbenici su osobe koje obavljaju kao redovito zanimanje poslove iz
samoupravnog djelokruga opéine i poslove drZavne uprave koje su im povjerene u skladu s

Ustavom 1 zakonom.

Namjeitenici su osobe koje u Upravnom odjelu obavljaju pomoéno-tehni¢ke i ostale
poslove &ije je obavljanje potrebno radi pravodobnog i nesmetanog obavljanja poslova iz

djelokruga Upravnog odjela Opcine Polaca.

U slu¢aju da je za obavljanje pojedinih poslova ovim Pravilnikom utvrdeno vise
izvrSitelja ili nije utvrden izvrsitelj, progelnik Upravnog odjela rasporeduje obavljanje istih medu
sluzbenicima ili namjeStenicima, uzevsi u obzir trenutne potrebe 1 prioritete sluZbe.

Clanak 17.

U Upravnom odjelu utvrduju se slijedeca radna mjesta s opisom poslova, strunim i

drugim uvjetima te brojem izvritelja kako slijedi:

POPIS RADNIH MJESTA:

1. PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

Broj izvr§itelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KLASIFIKACIJS
KATEGORITA POTKATEGORIJA RAZINA KIRANG
I GLAVNI i 1
’ RUKOVODITELJ ’
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA VREMENA
Rukovodi Jedinstvenim upravnim odjelom u skladu sa zakonom i drugim 20%
propisima ¢
Organizira, brine o izvr§avanju i nadzire obavljanje poslova, daje upute za rad 15%
sluZbenicima i koordinira rad Jedinstvenog upravnog odjela ’
Neposredno izvrava i osigurava provedbu zakona, odluka, opéih i pojedinacnih 10%
akata Opéinskog vijeéa ’
Prati stanje na podru¢jima iz svog djelokruga i o tome izvjeStava opcinskog 10 %
nacelnika ’
Sukladno Zakonu samostalno vodi postupak i rjeSava upravne i neupravne 10%
predmete u prvom stupnju iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela ’
Prati i primjenjuje propise iz djelokruga lokalne i podruéne (regionalne) 10%

samouprave
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Priprema nacrte odluka i drugih opéih akata koje donosi Op¢insko vijeée, nacrte

akata koje donosi opéinski nadelnik, te izvjesce, analize i druge materijale iz svog 10%
djelokruga za potrebe Opéinskog vijeéa i optinskog nadelnika

Upravlja i vodi postupke javne nabave, vodi evidencije javne nabave te priprema i 50
predlaZe sklapanje Ugovora ‘
PruZa struénu pomoé gradanima u okviru prava i ovlasti Opéine Polada 5%
Obavlja i druge poslove u skladu s zakonom i Statutom Opéine, odlukama 59
Opc¢inskog vije¢a te po nalogu opéinskog nagelnika ’

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

- magistar struke ili struéni specijalist pravnog ili ekonomskog smjera
- pet godina radnog iskustva na istim ili sli€nim poslovima,

- organizacijske sposobnosti,

- komunikacijske vjestine,

- poloZen drZavni struéni ispit,

- poznavanje rada na ratunalu

STUPANJ SLOZENOSTI Stupanj sloZenosti posla najviSe razine koji ukljuduje planiranje,

POSLOVA vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih
koncepata, te tje$avanje strateskih zadaca

STUPANJ Stupanj samostalnosti koji ukljuéuje samostalnost rada koja je

SAMOSTALNOSTI U RADU | ograni&ena povremenim nadzorom nadredenog (opéinskog nagelnika

) pri tjeSavanju sloZenih stru¢nih problema i ograniena opéim
smjernicama vezano za opéu politiku Opéine.

STUPANJ SURADNIE S

Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljutuje kontakte unutar i izvan

DRUGIM THELIMA I odjela od utjecaja na provedbu plana i programa Opéine, kao i u
KOMUNIKACIJE SA svthu prikupljanja ili razmjene informacija (stalna stru¢na
STRANKAMA komunikacija sa opéinskim nadelnikom, &elnicima upravnih tijela i
ostalim Zupanijskim tijelima, proraunskim i izvanproratunskim
korisnicima, pravnim osobama u vlasnistvu Opéine, tijelima javne
vlasti i po potrebi posla i drugim institucijama i pravnim osobama)
STUPANJ ODGOVORNOSTI | Stupanj odgovornosti koji ukljuuje najvidu materijalnu, financijsku i
[ UTJECAJ NA DONOSENJE odgovornost za zakonitost rada i postupanja, ukljucujuéi Siroku
ODLUKA nadzornu i upravljatku odgovornost. Najvi§i stupanj utjecaja na

donosenje odluka koje imaju znatan uinak na odredivanje politike i
njenu provedbu u Opéini

Temeljem ¢lanka 24. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podrugnoj (regionalnoj)
samoupravi (,,Narodne novine*, broj 74/10. i 125/14.), na radno mjesto procelnika jedinstvenog
upravnog odjela mozZe biti imenovana osoba koja uz ispunjenje ostalih standardnih mjerila za
radna mjesta u potkategoriji glavnog rukovoditelja iz &lanka 11. ove Uredbe ima najmanje jednu
godinu radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima.

(2) Iznimno od stavka 1. ovoga ¢lanka na radno mjesto proCelnika jedinstvenog upravnog odjela
moZe biti imenovan sveudili¥ni prvostupnik struke, odnosno struéni prvostupnik struke koji ima
najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima i ispunjava ostale uvjetie za

imenovanje.
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(3) Osoba iz stavka 2. ovoga ¢lanka moZe se imenovati na radno mjesto pro€elnika jedinstvenog
upravnog odjela ako se na javni natjeaj ne javi osoba koja ispunjava propisani uvjet stupnja

obrazovanja.

(4) Moguénost prijave kandidata iz stavka 2. ovoga ¢lanka navodi se u tekstu javnog natje€aja.

2. VISI STRUCNI SURADNIK ZA FINANCIJE I RACUNOVODSTVO

Broj izvritelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KLASIFIKACIIS
KATEGORIJA POTKATEGORIA RAZINA KIRANG
I VISI STRUCNI ) 6
) SURADNIK )
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA I ZADATAKA VREMENA
Izraduje nacrt proraluna, izmjene i dopune prorauna kao i izvje¥ée o fiskalnoj 20%
odgovornosti °
Izraduje financijska izvje¥¢a vodi brigu o zakonskim rokovima dostave
financijskih izvjeitaja, statisti¢kih i drugih izvjestaja te dostavlja sve financijske i 20%
statistitke izvjeStaje (DrZavnom uredu za reviziju, FINI, Poreznoj upravi, ’
DrZavnom uredu za statistiku, Ministarstvu financija)
Vodi operativnu evidenciju odnosno knjigu osnovnih sredstava i inventara po 10%
vrstama, namjeni, vrijednostima, inventarnim brojevima i drugim podacima ¢
Uskladuje analiti¢ke evidencije sa stanjem bilance glavne khjige 10%
Razvrstava i kontira dnevne izvode i ostale financijsko materijalne dokumentacije 15%
po raunima, vrii knjiZenja poslovnih dogadaja u knjigovodstvenim evidencijama °
Izraduje bruto bilance, te brine o urednom knjiZenju knjigovodstvenih dokumenta 10 %
Vrdi kontrolu i placanje ulaznih faktura te fakturiranje i naplatu po izlaznim 10 %
fakturama i vodi potrebne evidencije knjige URA i IRA ’
Obavlja druge struéne, opée i tehniCke poslova iz svog djelokruga ili poslove po 50,

nalogu proelnika

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO - Magistar struke ili struéni specijalist ekonomskog smjera
ZNANJE - najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima

- poloZen drZavni stru¢ni ispit
- poznavanje rada na rafunalu

STUPANJ SLOZENOSTI Stupanj sloZenosti koji ukljuduje sloZenije struéne poslove unutar

POSLOVA Upravnog odjela
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STUPANJ Stupanj samostalnosti koji ukljuduje redoviti nadzor i upute
SAMOSTALNOSTI U RADU | nadredenog proéelnika
STUPANIJ SURADNIE § Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan
DRUGIM TIELIMA I odjela u svrhu savjeta, prikupljanja i razmjene struénih informacija iz
KOMUNIKACIE SA podruéja financija
STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI | Stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne
I UTJECAJ NA DONOSENJE | resurse s kojima sluZbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda
ODLUKA rada te provedbu odluka nadredenog iz podrugja materijalnog i

financijskog poslovanja

3. ADMINISTRATIVNI TAJNIK

Broj izvr§itelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KLASIFIKACIIS
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KIRANG
I11. REFERENT - 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA I ZADATAKA VREMENA

Vodi administrativne i tehnitke poslove za potrebe opéinskog natelnika, , te vodi
poslove pisarnice, zaprima i pregledava pismena i druge posiljke, iste razvrstava, 20%
rasporeduje, upisuje u odgovarajuce evidencije, dostavlja u rad te otprema i ‘
razvodi akte
Vodi urudzbeni zapisnik, upisnik predmeta upravnog postupka, knjigu poste i 20%
ostale pomoéne evidencije potrebne za uredsko poslovanje ¢
Vodi poslove pismohrane (Suvanje, koristenje, izlugivanje dokumentacije) 10%
Brine o arhivskoj gradi, vodi arhivsku knjigu 5%
Odgovoran je za koritenje i Cuvanje petata i Stambilja Opéine Polaga 5%
Izraduje putne naloge te vodi brigu o isplati dnevnica 5%
Vodi blagajnu i blagajnitko poslovanje, vodi evidenciju izdanih putnih naloga, o

A 10%
obradu i likvidaciju istih
Vodi brigu o nabavci uredsko potro¥nog materijala za Opéinu 5%
Skrbi o kvalitetnom prijemu stranaka i gostiju 10 %
Obavlja druge stru¢ne, opée i tehnitke poslova iz svog djelokruga ili poslove po 10%

nalogu proc¢elnika
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANIJE

- srednja struéna sprema upravne, ekonomske ili druge
odgovarajuce struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima

- poloZen drZavni struéni ispit

- poloZen struéni ispit u skladu s odredbama Pravilnika o
stru¢nim arhivskih zvanjima i drugim zvanjima u arhivskoj
struci te uvjetima i na¢inu njihova stjecanja (,,Narodne
novine®, broj 104/19)

- poznavanje rada na ratunalu

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj sloZenosti koji ukljuduje jednostavne i uglavnom rutinske
poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,
metoda rada i struénih tehnika.

STUPANJ
SAMOSTALNOSTI U RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljuduje stalni nadzor i upute nadredenog
procelnika

STUPANJ SURADNIE §

Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljutuje kontakte unutar i izvan

DRUGIM THELIMA I odjela u svrhu savjeta, prikupljanja i razmjene struénih informacija iz
KOMUNIKACUE SA podrudja administrativno i uredskog poslovanja

STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI | Stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne
1 UTJECAJ NA DONOSENIJE | resurse s kojima slu¥benik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda
ODLUKA rada te provedbu odluka nadredenog iz podru¢ja uredskog poslovanja

4. ADMINISTRATIVNI REFERENT

Broj izvritelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KLASIFIKACTIS
KATEGORIJA POTKATEGORUJA RAZINA KIRANG
11 REFERENT - 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

POSTOTAK

OPIS POSLOVA I ZADATAKA VREMENA
Obavlja sve uredske poslove za potrebe Jedinstvenog upravnog odjela 20%
Vodi urudZbeni zapisnik te po$tu za Jedinstveni upravni odjel 10%
Obavlja poslove prijepisa 10%
Vodi kadrovsku evidenciju - evidencije o radnicima, vr$i prijave i odjave 10%
nadleZnim tijelima °
U suradnji s progelnikom priprema materijale za sjednice Op¢inskog vijeda i 20%
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radnih tijela, umnoZava i slaZe materijale za sjednice; sudjeluje u izradi prijedloga
odluka i ostalih op¢ih akata, piSe zaklju¢ke i odluke sa sjednica, te samostalno
izraduje dopise, uvjerenja, izvje§éa i ugovore

Vodi i izraduje zapisnik sa sjednica Opéinskog vijeéa 10%
Izraduje pismene otpravke akata Opéinskog vijeca 5%
Vodi registar odluka Op¢inskog vijeca 5%

Obavlja druge struéne, opce i tehnike poslova iz svog djelokruga ili poslove po

nalogu procelnika

10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASTFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO - srednja struéna sprema upravne, ekonomske ili druge
ZNANIE odgovarajuce struke
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajucim
poslovima
- poloZen drzavni struéni ispit
- poznavanje rada na raunalu
STUPANJ SLOZENOSTI Stupanj sloZenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske
POSLOVA poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,
metoda rada i stru€nih tehnika,
STUPANJ Stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute nadredenog
SAMOSTALNOSTI U RADU | progelnika
STUPANIJ SURADNIE S Stupanj struéne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan
DRUGIM TIJELIMA 1 odjela u svrhu savjeta, prikupljanja i razmjene stru¢nih informacija iz
KOMUNIKACIE SA podrudja administrativno i uredskog poslovanja
STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTI | Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne
IUTIECAJ NA DONOSENIE | resurse s kojima sluZbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda
ODLUKA rada te provedbu odluka nadredenog iz podrucja uredskog poslovanja
5. REFERENT - KOMUNALNI REDAR Broj izvr§itelja: 1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KLASIFIKACIIS
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KIRANG
L. REFERENT - 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA VREMENA
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Obavlja nadzor nad provodenjem odluka i drugih propisa Opéinskog vije¢a iz 15%

podrucja komunalnih djelatnosti

Obavlja nadzor nad primjenom Zakona o komunalnom gospodarstvu, odluka i
akata kojima se regulira komunalni red, izdaje rje¥enja i druge akte kojima

nareduje fizi¢kom i pravnim osobama radnje u svrhu odrZavanja komunalnog reda 20%
te vodi evidencije poduzetih radnji u postupku nadzora nad komunalnim redom u

Op¢ini

Izri¢e novane kazne, mjere upozorenja i druge prekriajne sankcije, predlaze 15%
pokretanje prekrSajnog postupka iz nadleZnosti komunalnog redara ’
Obavlja administrativne poslove vezane za komunalno gospodarstvo 15%
Prati zakonske 1 druge propise u kojima je propisana nadleZnost komunalnog

redara, te osigurava njihovu primjenu u suradnji sa neposredno nadredenim 10%
procelnikom

Nadzire rad fizickih i pravnih osoba kojima je povjerena usluga obavljanja

komunalnih djelatnosti, kontrolira kori§tenje javnih povriina, kontrolira postivanje 10%
odluke o radnom vremenu ugostiteljskih objekata i trgovina

Temeljem uoéenog stanja predlaze odluke i mjere u cilju unapredenja Zivota 59

stanovnika opéine ’
Obavlja druge stru¢ne, opde i tehni¢ke poslova iz svog djelokruga ili poslove po 10%

nalogu pro¢elnika

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

- gimnazijsko srednjo§kolsko obrazovanje ili &etverogodisnje
strukovno srednjoSkolsko obrazovanje

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima

- poloZen drZavni stru&ni ispit

- poznavanje rada na ra¢unalu

STUPANJ SLOZENOST]I Stupanj sloZenosti koji ukljuéuje jednostavne i uglavnom rutinske

POSLOVA poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,
metoda rada i struénih tehnika.

STUPAN]J Stupanj samostalnosti koji ukljuduje stalni nadzor i upute nadredenog

SAMOSTALNOSTI U RADU | progelnika

STUPANJ SURADNIE S

Stupanj struéne komunikacije koji ukljuuje kontakte unutar i izvan

DRUGIM THELIMA I odjela u svrhu savjeta, prikupljanja i razmjene informacija iz podrugja
KOMUNIKACIIE SA komunalnog gospodarstva

STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI | Stupanj odgovornosti koji ukljuduje odgovornost za materijalne
1 UTJECAJ NA DONOSENIJE | resurse s kojima sluZbenik radi, pravilnu primjenu izri&ito propisanih
ODLUKA postupaka, metode rada i struénih tehnika
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6. REFERENT ZA RAZREZ I NAPLATU POREZA I NAKNADA

Broj izvrEitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KL?(SII;;%?(? s

1. REFERENT - 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA %FI\SI)ETNAE
Vr3i obradune placa i ostalih primanja djelatnika 10%
Vodi analitiku knjigovodstva placa i ostalih osobnih primanja 10%
Vodi pomo¢énu knjigovodstvenu evidenciju 20%
Vodi analiti¢ko knjigovodstvo komunalne naknade 20%
Brine o aZurnosti naplata novih potraZivanja 10%
Sastavlja opomene 10%
Daje prijedloge za utuZivanje i sastavlja isprave na temelju kojih se utuZuje 10%
obavlja druge s_truéne, opée i tehnicke poslova iz svog djelokruga ili poslove po 10%
nalogu procelnika

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO - srednja struna sprema ekonomske struke
ZNANIJE - najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuim
poslovima

- polozen drzavni struéni ispit

- poznavanje rada na raunalu
STUPANJ SLOZENOSTI Stupanj sloZenosti koji ukljuuje jednostavne i uglavnom rutinske
POSLOVA poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,

metoda rada i stru¢nih tehnika.

STUPANJ Stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute nadredenog
SAMOSTALNOSTI U RADU | prodelnika
STUPANJ SURADNIE S Stupanj struéne komunikacije koji ukljuéuje kontakte unutar i izvan
DRUGIM TIJELIMA 1 odjela u svrhu savjeta, prikupljanja i razmjene stru¢nih informacija iz
KOMUNIKACIJE SA podrug¢ja administrativno i uredskog poslovanja
STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTI | Stupanj odgovornosti koji ukljuduje odgovornost za materijalne

1 UTJECAJ NA DONOSENJE

resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda
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ODLUKA rada te provedbu odluka nadredenog iz podruéja uredskog poslovanja
Clanak 18.

U obavljanju poslova i zadataka utvrdenih ovim Pravilikom o unutarnjem redu shuzbenici
i namjeStenici su obvezni medusobno suradivati, postupati zakonito i odgovorno prema pravilima
struke te uputama procelnika.

Prilikom koristenja sredstava opreme kao i drugih sredstava rada sluZbenici su duZni
brinuti se o pravilnoj uporabi, rukovanju i odrZavanju tih sredstava.

SluZbenici su duZni ¢uvati sluzbenu i drugu propisima utvrdenu tajnu.

SluZbenici su za svoj rad odgovorni pro&elniku.

Clanak 19.
Proéelnik potpisuje sve akte koje donosi Upravni odjel.

VII VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJESAVANJE O UPRAVNIM
STVARIMA

Clanak 20.

Upravni odjel u izvr§avanju zakona, op¢ih akata predstavnikog tijela i drugih propisa
donosi pojedina¢ne akte kojima rjefavaju o pravima, obvezama i pravnim interesima fizi¢kih i
pravnih osoba (upravna stvar).

Protiv pojedinaénih akata iz stavka 1. ovoga ¢lanka moZe se izjaviti Zalba nadleZznom
upravnom tijelu Zadarske Zupanije.

Na donoSenje akata iz ovoga ¢lanka primjenjujuse odredbe Zakona o opéem upravnom
postupku.

Protiv pojedinaénih akata iz ovoga ¢lanka moZese pokrenuti upravni spor sukladno
odredbama Zakona o upravnim sporovima.

Protiv pojedinagnih akata opéinskog nacelnika kojima se rje§ava o pravima, obvezama i
pravnim interesima fizi¢kih i pravnih osoba, ako posebnim zakonom nije druk&ije propisano, ne
mozZe se izjaviti Zalba, ve¢ se moZe pokrenuti upravni spor.

Clanak 21.
Sredstva za rad Upravnog odjela osiguravaju se u prora¢unu Opéine Polaca.

VIII DRUGA PITANJA OD ZNACAJA ZA RAD I RADNE ODNOSE U
JEDINSTVENOM UPRAVNOM ODJELU

Clanak 22.
Opéinski nadelnik ée posebnom odlukom odrediti osobu unutar Upravnog odjela za
obavljanje poslova tehnitke izrade ,,SluZbenog glasnika“ Opéine Polada.
Nacelnik moze zakljuciti ugovor sa pravnom osobom ili obrtnikom za tehni¢ku izradu i
tisak predmetnih glasila.

Clanak 23.
Za radna mjesta u Upravnim odjelima moZe se primiti i sluZbenik u svojstvu vjeZbenika u
kom slu¢aju ée Opéinski nacelnik na prijedlog progelnika Upravnog odjela donijeti Pravilnik o
programu stru¢nog osposobljavanja vjeZbenika za navedena radna mjesta.

Clanak 24.
Prava iz radnog odnosa u svezi s radom lokalnih sluZbenika i namjestenika koja nisu
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regulirana Zakonom o sluZbenicima i namje§tenicima u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj)
samoupravi, Zakonom o pla¢ama u jedinicama lokalne i podruéne (regionalne) samouprave,
Uredbom o klasifikaciji ranih mjesta u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi, te ovim
Pravilnikom, regulirat ¢e se opéim aktom, sukladno opéim propisima o radu.

Clanak 25.

Sluzbenici i namjestenici zate€eni u sluzbi u Jedinstvenom upravnom odjelu na dan
stupanja na snagu ovog Pravilnika, nastavljaju raditi na svojim dosada$njim radnim mjestima,
zadrzavaju place i druga prava prema dotada¥njim rjeSenjima, do donoSenja rjeSenja o rasporedu
na radna mjesta sukladno ovom Pravilniku.

Rjesenja o rasporedu na radna mjesta sukladno ovom Pravilniku donijet ¢e op¢inski
nacelnik za procelnika Upravnog odjela, a progelnik Upravnog odjela za sluzbenike u roku od 30
dana od stupanja na snagu ovog Pravilnika.

IX ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 26.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Polaéa (,,Sluzbeni glasnik” Opéine Polaca, broj 4/10.) i
Pravilnik o izmjeni i dopuni Pravilnika o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opéine
Polaga, KLASA: 022-10/10-01/03, URBROJ: 2198/26-13-02-3 od 01. veljage 2013. godine
(Oglasna plo¢a Opéine Polaca.)

Clanak 27.
Ovaj Pravilnik u unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela stupa na snagu osmog
dana od dana objave u ,,Sluzbenom glasniku* Opéine Polaca.

KLASA: 022-08/20-01/12
URBROJ: 2198/26-20-02-2
Polaga, 10. kolovoza 2020. godine
OPCINA POLACA
Op¢inski nagelnik
Tomislav Prtenjaca
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