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1. Pravilnix o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Diemo
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Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podruénoj (region-
alnoj} samoupravi ("Narodne novine", broj 86/08, 61/11, 04/18 i 112/19), antinski nagelnik Opéine Dicmo, na
prijediog procelnice Jedinstvenog upravnog odjela, dana 01. kolovoza 2023. godine, donio je

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Dicmo

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Dicmo (u daljnjem tekstu: Pravil-
nik} ureduju se:

— unutarnje ustrojstvo Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Dicmo ‘u dalinjem tekstu: Jedinstveni up-
ravni odjel},

— radna mjesta s opisom temeljnih poslova i zadaéa,

— stru¢ni i drugi uvjeti za obavljanje poslova pojedinog radnog mjesta,

— broj izvrsitel a za pojedino radno mjesto,

— druga pitanja od znadaja za rad Jedinstvenog upravnog odjela.



Clanak 2.

Jedinstveni uoravni odjel obavija upravne, pravne, ekonomske, administrativne, struéne i pomoéno-
tehnicke poslove iz samoupravnog Jjelokruga Opéine Dicmo odredene zakonom, podzakonskim propisima,
Statutom i Cdlukom ¢ ustrojstvu i djslokrugu Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Dicmo.

Clanak 3.

|zrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za osobe u muskom rodu upotrebljavaju se neutralno i odnose
se na muske i Zenske osche.

U rieSenjima <ojima se ocluCuje o pravima, obvezama 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 ~amjestenika rasporedenog na to radno mjesto.

Il. UPRAVLJANJE U SLUZBI
Clanak 4.

Jedinstvenim upravnim odjslom upravlja proelnik.

Procelnik orgznizira i usklatuje rad Jedinstvenog upravnog odjela.

Za zzkonitost i uCinkovitost rada Jedinstvenog upravnog odjela proéelnik odgovara opéinskom
natelniku.

Imenovanje s uzbenika ovlastenog za obavljanje posiova prodelnika Jedinstvenog upravnog odjela u
razdoblju od upraznjenja -adnog mjesta proCelnika do imenovanja prodelnika na nacin propisan zakonom od-
nosno u razdoblju duze odsutnosti zroelnika, obavlja opéinski nacelnik.

Sluzbenik iz stavka 4. ovog ¢lanka mora ispunjavati struéne i druge uvjete propisane ovim Pravilnikom
za radno mjesto procelnika.

Clanak 5.

Sluzbenici su osee koje u Jadinstvenom upravnom odjelu kao redovito zanimanje cbavljaju poslove iz
samoupravnog djelokruga Opéing Dicmo, a namjestenici su osobe koje u Jedinstvenom upravnom odjelu
obavljaju pomoénc-tehnitke i ostale poslove Cije je obavijanje potrebno radi pravodobnog i nesmetanog
obavljanja poslova iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela.

Sluzbenici | namjestenici duZni su poslove na koje su rasporedeni obavljati savjesno, pridrzavajuéi se
Ustava, zakona, podzakonskih progisa, opéih i drugih akata Opéine Dicmo, pravila struke te uputa proceinika
Jedinstvenog upravnog cdjela.

Pored poslova iz stavka 1. ovog €lanka sluzbenict i namjestenici Jedinstvenog upravnog odjela duzni
su po nalogu proce nika Jedinstvencg upravnog odjela obavljati i druge poslove sukladno svojoj struénoj sprem
i radnoj sposobnoss, a po potrebi shezbe,



1li. RASPORED NA RADNO MJESTO
Clanak 6.

SluZbenici i namjestenici u sluZbu se u pravilu primaju na neodredero vrijgme.

Sluzbenik i namjestenik moZe biti rasporeden na upraznjeno radno mjesto ako ispunjava opée uvjete
za prijam u sluzbu propisane zakonom, Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokaincj i padruénoj (regionalnoj)
samoupravi i ovim Pravilnikom.

Posebni uvjet za raspored na sva radna mjesta sluZbenika je polozen drzavni ispit,

Osoba bez poloZenog drZzavnog ispita moZe biti rasporedena na sluzbenicko radro mjesto pod uvjetima
propisanim zakonom,

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa zakonom.

Clanak 7.

Postupak prijma u sluzbu odnosno prijma i rasporeda na radno mjesto provedi se u skladu s zakonom.
Strucne | administrativne poslove natjeCaja odnosno oglasa za prijam u sluzbu obavlja upravno tijelo u
Cijiem djelokrugu poslova su sluzbenicki odnosi.

IV. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 8.

Broj sluzbenika i namjeStenika Jedinstvenog upravnog odjela, opis poslova i zadataka radnih mjesta te
strucni uvjeti potrebni za njihovo obavljanje, kao i njihove ovlasti i odgovernosti odreduj se Sistematizacijom
radnih mjesta.

Sistematizacija radnih mjesta sastavni je dio ovog Pravilnika.

Opis radnog mjesta sadrzi elemente propisane Uredbom o klasifikaciji radn h rjesta u lokalnoj i po-
drucnoj (regionalnoj) samoupravi (“Narodne novine”, broj 74/10 i 48/23).

Clanak 9.

Kada je za obavljanje poslova pojedinog radnog mjesta sistematizirano vie izvréitelja, prodelnik
Jedinstvenog upravnog odjela, rasporeduje obavljanje konkretnih poslova radnog miesta izmedu sluzbenika ili
namjestenika rasporedenim na fo radno mijesto uzimajuéi u obzir trenutne potrebe, prioritete u radu i
opterecenost sluZbenika ranije dodijelienim poslovima.

V. VOBENJE UPRAVNOG POSTUPKA

Clanak 10.

U upravnom postupku postupa sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje tog pestupka ili rieSavanje u
upravnim stvarima.



Sluzbenik ov'adten za rjeSavanje u upravnim stvarima ovlasten je i za vodenje postupka koji prethodi
rjieSavanju upravne stvari,

Kada je sluzbenik u opisu doslova kojeg je vodenje upravnog postupka ili rjie$avanje o upravnim
stvarima odsutan ili ko postoje pravne zapreke za njegovo postupanje, odnosno ukoliko radno mjesto nije
popunjeno, za voden 2 postupka, odnosno za rieSavanje upravne stvari nadlezan je preéelnik Jedinstvenog
upravnog odjela.

Ako nadleznost za rjeSavarje pojedine stvari nije odredena zakonom, drugim propisom ili ovim Pravil-
nikom, za rje8avanje e ugravne stvari nadlezan je progelnik Jedinstvenog upravnog odjela.

VI. RADNO VRIJEME { OONOSI SA STRANKAMA

Clanak 11.

Raspored racnog vremena i vrijeme rada sa strankama te druga sli¢na pitanja odreduje svojom odlukom
op¢inski nacelnik nakcn savjetovania s pro¢elnikom Jedinstvenog upravnog odjela.

Raspored uredovnog radnog vremena za rad sa strankama istice se na ulazu u sjediéte tijgia Opéine
Dicmo i upravnog tijela Opcine Dicmo te na internet stranicama Opcéine Dicmo.

Za pojedine siuZbenike i namjestenike opéinski nacelnik moZe, na prijedlog proGeinika Jedinstvenog
upravnog ocjela, odrediti drugacije radno vrijeme.

Clanak 12,

U sjedistu tijeta Opéine Dicro i upravnog tijela Opéine Dicmo isti¢e se raspored prostorija u zgradi.
Na vratima sluzbenih prostcrija istiCe se osobna imena duznosnika, sluzbenika i namjestenika.

Clanak 13.

Podnosenje prigovora i prituZbi gradana osigurava se postavijanjem posebnog sanducica za primjedbe
i prijedloge, putem knjige Zalbi i nepasrednom komunikacijom s progelnikom Jedinstvenog upravnog odjela i
duznosnicima Opéine Jicmo.

VI. LAKE POVREDE SLUZBENE CUZNOSTI

Clanak 14.

Sluzbenici : namjestenici u Jedinstvenom upravnom odjelu odgovorni su za svoj rad i postupke u skladu
s zakonom i ovim Pravithikom.
Pored lakih pcvreda sluzbenih duznosti propisanih zakonom ovim Pravilnikom utvrduju se i druge lake
povrede stuzbene duZnosti, kako sl edi:
~ nedoli¢no ponasanje sluZbanika, namjestenika ili viezbenika prema strankama, opéinskom nacelniku,
procelniku i drugim sluzbe-icima i namjestenicima u Jedinstvenom upravnom odjelu koje uzrokuje
neprofesionalno i nesaviesno obavijanje sluzbe, bez tezih posljedica



- odavanje zakonom zaSticenih osobnih podataka do kojih je sluzbenik i namjestenik do$ao u obavljanju
sluzbe, osim ako iz zakona ne proizlazi drukgije,

— neopravdano neizvrdavanje pisanih ili usmenih radnih naloga proézinika bez tez1 posliedica,

— neopravdano odbijanje pruZanja struéne i druge pomoéi opéinskom naceln ku, procelniku Jedinstvenog
upravnog odjela, osobito radi zavrSetka zapogetih i nedovrsenih peslova kajih pr roda posla ne trpi od-
godu, bez tezih posljedica,

—  prisutnost odojnih sredstava kod sluzbenika i namjestenika.

Clanak 15.

Za lake povrede sluZbene duznosti mogu se izreéi kazne propisare zakonom.

VIi. DRUGA PITANJA OD ZNACAJA ZA RAD JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

Clanak 16.

Sluzbenici i namjestenici Jedinstvenog upravnog odjela duzni su medusobno suradivati, davati podatke
u vezi izvrSavanja pojedinih zadataka, razmjenjivati iskustva u obavljanju pzslova | medusobno se pomagati.

Clanak 17.

U Jedinstvenom upravnom odjelu mogu se primiti u radni odnos vjezbenici, odnosno primiti osobe u
svojstvu volontera, sukladno zakonu.

Clanak 18.

Place i druga pitanja kojima se ureduju sluzbenicki odnosi ureduju se zakonom, opéim i pojedinaénim
aktima tijela Opéine Dicmo.

Vill. PRIJELAZNE | ZAVRSENE ODREDBE

Clanak 19.

Rjesenja o rasporedu sluzbenika i namjeStenika odnosno rjeszsnja o stavljanju na raspolaganje
sluzbenika donijet ¢z se sukladno zakonu i ovom Pravilniku u roku od 30 dana od stupaija na snagu ovog
Pravilnika.

Clanak 20.

lzmjene ifiti dopune ovoga Pravilnika donosi opéinski nacelnik ~akon savjetovanja sa protelnikom
Jedinstvenog upravrog odjela.



Clanak 21.

Danam stupanja na snagl ovog Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog
upravnog odjela Opéire & cmo ("SluZbeni glasnik Opéine Dicmo”, broj 5211 1/23).

Clanak 22.

Ova; Pravilnik stusa na snagu osmog dana od dana objave u “Sluzbenom glasniku Opéine Dicmo”,



UNUTARNJE USTROJSTVO I SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

1. PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA - = " ©° | Broj izvritelja: 1
B OSNOVNIPODAC!ORADNOMMJEQTU i e
. KATEGORWA PODKATEGORWA | .~ RAZ™A - | KLASIFIKACIJSKI RANG
R  GLAVNI RUKOVODITELS T 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

POSTO""AK PUNOG RAD-

OPIS POSLOVA | ZADATAKA NOG VREMENA -

-rukovodl organtz:ra i koordinira poslove iz djelokruga Jedmstvenog upravnog odiela sukladno | S __30- _
zakonu, Statutu i op&im aktima Opéine Dicmo _ I

- prati zakone i podzakonske propise te'daje'struéna'mi§|jehja iz podruc‘.ja lokalre samouprave [
te koordinira iZradu prijedioga akata iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela : wodi brlgu N -
uskladenosti tih -akata sa zakonom, podzakonskim propisima, Statutom Opéme Dxcmo i opérn R '
aktima tijela Opcéine Dicmo . .

- prati stanje iz dje]okruga Jedinstvenog upravnog odjela i prediaze Odgovarajuée mjere,' struéno | . oo
obraduje najsloZenija pitanja i daje strucna obrazloZenja i upute radi izvrSenja’ pcsicva iz dielo-| - - 15 o
kruga Jedinstvenog upravnog odjela sukladno zakonu podzakonskim propama Statutu -

Opéine Dicmo i opéirm aktima Opéine Dicmo -

- prati i koordinira poslove ok pripreme sjednica Opéinskog vije¢a Opéine Dicmo; szalmh ipov- |-
remenih radnih tijela Opcinskog vije¢a kao. i stainih i povremenih radnih tijeia- opcinskog |: -
nadeinika' te- koordinira poslove - oko objave akata za potrebe Opélnskog vijecs ¢ 0pémskog

o0
natelnika i odgovara za pravovremenu objavu istih -

- kooridnira poslove oko pripreme Proraguna te druglh akata iz podrudja fi nancéjsko-materual- S
nog poslovanja Opéine Dicmo, brine o-zakonskim rokovima za dostavu flnanm sKkin lzweétaja e A
nadleZnim tijelima kao'i tijelima Opéine Dicmo : e e

- koordinira poslove vezane uz pripremu i provodenje iz_b'oré na s_\rim'razihéma kao i posldv'e '
vezane uz neposredno sudjelovanje gradana u odiutivanju o lokalnim poslovima kroz rad ;-
mjesnih odbora, obavlja poslove vezane uz suradnju s nadieznim drZavnim; iupani_:skim, grad- -

skim | drugim tijelima,odvjetnitkim uredima, udrugama na podrugiu Opéine Cicmo i drugim S _-_5 ;
pravnim i fizickim osobama te organizira i odrzava suradnju s druglm jedinicama |akalne i po— R

drucne (regionalne) samouprave te drugim mstltucuama u zemfju i mozemstVu - ]

- poslovi koordiniranja protokolarnih aktivnosti opcinskog nacgelnika, mfo‘rmlranja g:—adané 0 ax- e

tivnostima opéinskog naelnika | Opéinskog vijeca, poslov pripreme istupa optinskog nadelnika | L5

kao i poslovi suradnje Opéine Dicmo s drugim mstitucuama Jedlnlcama lokalne i pedruéne (re-
gionalne) samouprave u zemlji i inozemstvu

- vodi upravni postupak i rjeéava u upravnom postupku iz pbdruéjé sluzbenickin odnosé od-| o
luduje o potrebi struéneg usavravanja sluZbenika kao i svim cbvezama vezanim uz s[uibenléke' ST S
odnose s ¢iliem zakon:tog rada Jedinstvenog upravnog odjela . - : L

- obavljai druge poslove po nalogu opélnskog nacelnika o o ' Sl SN E

 OPIS'RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFEKAC!JU RADNIH MJESTA

1. Sveudiligni d|plomsk| studij ili sveuéllién: lnteg'ura'u i dlplomskj StJdIJ ili strudni dlplomskl
studij pravne struke- A )

2. Najmanje jedna godlna radnog :skustva na odawaraju@m pos!ou:n‘a

POTREBNO STRUGNO - 3 OrganlzaCUSke sposobnost: i komunlkacuske upstine potrebne za uspjedno upravljanje up-
ZNANJE ravnim tijelom : : '

| 4. Polozen drzavni ispit

5. Poznavanje rada na ragunalu




STUPANJ SLOZENOSTI
' POSLOVA

'Stupmj sloZenosti posla najwée razine koji ukl;uéule planlranje vod=-nje i koordiniranje powere—
[ nih peslova, doprinos razvoju novih koncepata te rje$avanju strates-<|h zadaéa

- STUPANJ. S_AMOS"-."AL— :
o _NOS_T_I URADL 5

. Stupan]j samostalnosti koji ukljuéuje samostalnost u radu i odiugivanju o najsloZenijim struénim
| pitanjima, ograni¢enu samo opélm smjermcama vezanlm uz utvrdenu po]mku Jedmstvenog up-

ravno:, odjela

STUPANJ ODGOVOF"\IOSTE:
_ E UTJECAJ NA DONO::_E_ENJE_

ODLUKA

Stupanj odgovornostl kOJl ukljuéUJe najwéu materuatnu fi nancusku i odgovornost za zakonitost
rada i postupanja,’ ukljugujuci Siroku-nadzornu i upravijagku odgo\rornost NajVI§I stupanj ut-

- ]eca;a na donoéenje odEuka koje i lmaju znatan uélnak na odredwanje po[mke | njenu provedbu

STUPANJ SURADNJE S
.DRUGIM TIJELIMA L ‘<ONIU-

' ﬁStaha struéna komunikacua unutar i izvan upravnog tuela od utjeca a na provedbu plana i pro—
-grama Jedmstvenog upravnog odjela h o

NIKACIJE SA STRANKAMA .

2. VISI SAVJETNIK ZA KOMUNALNO GOSPODARSTVO 1ZASTITU OKOLISA -

- Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU -

. KATEGORWA . PODKATEGORIA -~ |~ RAZINA -

 KLASIFIKACIJSKI RANG -

e ."VISISAVJETNIK B

4

" OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

. POSTOTAK PUNOG RAD-

- pratl zakone i podzaf\onske proplse kOjl se odnose na komunalno gospodarstvo pred!aze

~ NOG.VREMENA -

mjere iz podrugja’ komunalnog.gospodzrstva.sukladno programu izgradnje komunalnog gospo- | -

darstva, obavlia struén= poslove na reahzacu: programa-odrzavanja komunaine infrastrukture,
organizira izvrienje poslova na: odrém/anju javne: rasviete, nerazvrstanih cesta te predlaze

‘mjere za pobolj$anje uredenja pror'ae'mca i sngnalfzacaje na opé:nsklm prometmcama te vodr 8

katastar | javne raswete

.25

- prati realizaciju ugovara'o obavljaﬂj; odredenih uéluga iz djielokruga komunalnih djelatnostl .
prati rad komunainih t-govackih druftava iz podrugja komunalnog gospodarstva kojima je |-

Opéina Dicme viasnik-# suvlasnik, sudieluje u izradi odluka i kriterija za obratun komunalnog

doprinosa, komunalne naknade i naknade za zadrzavanje nezakonito izgradenih zgrada te iz- |- o |

radi druglh OpCih i poleclnaénlh akata z podruéja komunalnog gospodarstva s

. 0

- rukovodi tehniéko—in'.-esticijskim poslovima, izraduje projektne zadatke za .izradu tehniéke
dokumentacije i sudjeluie u izradi tehnitke dokumentacije za izgradnju objekata kemunaine in-
frastrukture sukladno Programu gradenja komunalne infrastrukture, radi na ishodenju posebnih

‘uvjeta, lokacijskih dozvola potvrda glam:h prOJekata i gradevmsklh dozvola za objekte komu- L __ﬁ '

_nalne 1nfrastrukture

15 -

- sudjeluje u izradi-izv:z8¢a o okolidu, programa zastite okolida, izvie$éa o izvriavanju plana | -

gospodarenja otpadom te drugih.programa i izvjeséa koja'se odnose na zaétitu okolida, ener-| .
getsku uinkovitost i gcspodarenje otpaziom, obavlja stru€ne poslove iz podrugja zastite okolida, |-
gospodarenja - otpadorn, - zadtite od buke, vodnog - gospodarstva . ekologlge te. pred!aie S

poduzm‘lanje odgovara ucm mjera u anhdu s zakonom i podzakonsktm proplslma

_ ..10 .

- obavija poslove korirole lzvréerqa Doslova ‘izgradnje i odrzavarua nerazvrstanih cesta

nogostupa o kopma Ogtina Dicmo 'vedi brigu'i-peslova u vezi s javnom rasv;etom sudJeIUje ul

postupcima upisa nerazvrstanih cesta i vodi evidenciiu nerazvrstanih cesta-

0




-pratl stoéarsku pI’OIZVOdnjU SUdjElU]e U orgamzacul |ztozb| idrugih mamfettac:ja U svrhu‘éj' i
promidZbe poljopriviede, prati: evndencuu koristenja. driavnog poljoprlvrednog zemljléta te
-poduznma radnje radi redowte naplate konétenja driavnog zemljléta _ o

-vod| ewdencuu korlstenja dréavnog poljoprwrednog zemljléta te prwatnog zerritéla sukiad’uo
propisima;’ poduzm: radnje radi redovite naplate: koristenja driavnog zemljista potice renta- :
bilno gospodarenje resursima’ pol;oprwrednog zemlijista, vode, Sumai. stoéars}«e :erzvodn;e
vod1 brlgu o zaétet: vusoko vruednog zaétléenog bilja nar podrquu Opcme chmo R ;

< obavlja i druge poskove po nalogu Progelnika . - S ) T _' o o e 5 S

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

-dlp!omskl studij pnrodne struke

POTREBNO STRUCNO 2. Najmanje cetiri- godlne radhog iskustva: na odgo.'ara;uclm poslowma
ZNANJE - - : - T
| 3. Polozen drzavni isplt SRR, [

'4 Poznavanje'rada ha raéunaiu

Stupanj sloienostl kou ukljuéwe lzradu akata iz djelokruca Jedlnstuenog upravnog odjela

-STUPANJ SLOZE\IOSTI ‘| poslove pravnog: zastupan;a vodenje upravnog postupka i rje@vanje najslozenulh upravnib |

POSLOVA | ostalih'predmeta iz nadleznosti Jedmstvenog up'a\,nog odjela sudjelovanje u |zrad: strateglja i
e programawodenje pro;ekata SRR i e . . :

STUPAN.‘J':S'AMO::TA'L--- g _Stupan; samostalnostt kOjl ukljuéu;e povremeni "adzor i specn" Ene upute rukovodeéeg

NOSTI U RADU T - .'sluibenlka
ISS%D é‘gAjJON%Gg ('\J/ Sggg%g StUb‘énj__:é'dgov_ambéti koj'i l.ikEj.l'.Jt‘;Uj;e. zddgzjﬁvb_r'h.ds"t'_ie _m’até'rija'l.ne resurse s _ko’jiiﬁé"slﬂibehik' radi,
ODLUKA _ ﬁ'pravilnu_ primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odiuka odgq_\'farajuc‘:_e'g pqdruéja -
STUPANJSURADNJES_ _ T DA R IR e =
DRUGIM TIJELIMAL - . -Stupanj struéne komumkacue ko;: ukI;uéu;e kcn‘akte unutar i izvan. Jedlnstvenog upra\mog
- KOMUNIKACIJE SA odjela u svrhu: pruzanja savleta pnkupljanja i ra:.rrgene mferma.,ua SR
3. VISI STRUCNI SURADNIK ZA FINANCLIE | PRORAGUN -~ - Sl Brojievrsitelja 2

OSNOVNI PODACE 0 RADNOM MJESTU

_KATEGORWA |~ PODKATEGORWA . | "' " 'RAZNA . | KLASIFIKACISKI RANG

L VIS'STRUCNISURADNIK S e
' " “OPIS POSLOVA' RADNOG MJESTA R :

Lol POSTOTAK PUNOG
OPIS POSLOVAIZADATAKA | RADNOGVREMENA

- izraduje nactt priiédioga Pr'or'aéu'r':a te prOJekcua'Prdfaéuﬁa 73 dVogbd|§hJé razdoblje, lzmjene | -
i dopuna Proraduna, polugodidnjeg i godlén;eg izvjestaja o izvrSenju Proratuna radi na izradi |

zavrénog raéuna Pro*aéuna proracun i plan-razvojnih programa ‘'sa projekcijaria lzradwe kao o . ' 30

akt i dostavlja na potpis | objavu u-Sluzbenom glasniku'i web stranici Opéine Dicmro, unosiih u -_:

onfine ‘aplikaciju ministarstva financija te razmatra pn}ed[oge i:vréi usk]adtvanje flnancusklh_ e

.planova proraéunskit‘ korlsntka s proqenjenlm pr:hodlma i prlmlmma : : : B

- 1zradu1e perlodlcke obrac‘.une i zavrsne raéune za Proraéun Opélne chmo te |zracu1e i druge' S e
obragune za financijsko posiovanje sudjeiUJe uizradi: izviedéa, zakljucaka i -odluka,-prati. 2{']' SR

izvrdavanje prora&iinskih - prihoda i rashoda. sukladno -planskim - aktlma obavqa kontrole SRR
posfovmhtransfera (subvencua kapitalnih pomoti i transfera udrugama) - J




- ObaVEja poslove vezame Lz doblvar'je suglasnostl za zaduiwanje i davan;e ;amstava lzradUJe kS e

o

obvezne |zv;e§tajete|h dostavlja na:ﬁaznom m:nlstarstvu Sl S
-objedinjuje podatke svih W|dencua potraZwanJlma Opéine chmo radl ]edmstvene anahze S h . .10 . B
naplate i planiranja orema nadIeme tielima : : o : SRR
- prati proplse iz’ podruéja abraéuna plaéa poreza kao'i uplatmh raéuna |zradu1e statlstléka S '- 10 o
|zv1eééa iz podruéja p|=:éa :iruglh donodaka i dostavijaih u Poreznu upravu ' R -
- pnma i kontrohra ctokumentacuu za obraéun p!aéa naknada ugovora 0 djelu stlpendua i dru— o _
aih naknada, vrSi obraZun plada, nzknada, stipendija, ugovora.o djelu, putnih naloga idrugih | - ... 10
isplata te ih provodi kroz sustav joppe, uskladUJe obveze sa Poreznom upravom VOdl porezne R S
kartlce 1zvr§ava admlnstra’slvne suds<e i druge zabrane na, plaéu .
- obavlja ispiate zakonskih i ugovorert planlramh proraéunsklh obveza S e -5

: . : 5

- obavlja i druge poslo pa nalogu Prcéelmka

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

I diplomiski. studij ekonomske struke

1A, S.ﬂnuélllém dlplomslq studi. l|l sveuél_iténf antegrlranl pruedlplomskudlplomski stuclu ili strucm

. POTREBNQ STRUCNO Ao, Naman;e jedna god:na radnog iskustva na odgovarajuclm poslowma o

= ZNANJE .
S e 3. P,lozen drzavnl lsplt

|4, Fomavanje rada na radunalu -

: STUPANJ SLOZENDSI{ 'Stupany sloienost: posla kop ukljuéUJe stalne slozenue upravne i struéne poslove unutar
R PCSLOV/-‘- '_ g Jedl"etvenog upravnog odjefa SR .
: _' STUPANJ SAMCSTAL- o _Stupang samostalnostl posla kop ukhuéule obavljanje poslova uz redowtl nadzort upute
- NOSTEURADU .- -_nadredenog sluzbenika - - S Lo :
STUPANJ ODGOVORNOSTI -Stupan; odgovornostl kOJI ukljuéme odgovornost za maten;alne resurse s koprna s!uibemk radi

| QTJECA;(J)I\S/CUDK?\NOSENJ.E:: te pra\r[nu pnmjenu utvrdemh postupaka i metoda rada

' STUPA_NJ_ SURADNJE S - | Stupani str’uénih komunikacija k01r ukljuc‘.UJe komunlkacuu unufar nizih ljnutarnjuh ustrojstvenih
DRUGIM TIJELIMA | EOMU- Jedn:ca te povremenu komunlkacuu izvan drzavnog tuela u svrhu pnkupljanja i|l razmjene |nfor—

NIKACIJE SA STRANXAMA " | madija -

4. VISI STRUCNI SURADMIK ZA OPCE POSLOVE

Broj izvisitelja: 2

OSNOVNE PODACI O RADNOM MJESTU

" KATEGORWA |- PODKATEGORWA | . .- .RAZINA '

" KLASIFIKACIJSKI RANG

B BV, -7 STRUCN! SURADNIK | o

OPIS POSLOVA RADNCG MJESTA .

OPIS FOSLOVA I ZADATAKA

_POSTOTAK PUNOG RAD-

L : : NOG: VREMENA
< prati prlpremu s;edmca Op(’:nnskog w;néa stalnth i povremenlh radnih tijela Opémskog vajecal D
stalnih.i povremenit radnin tuela opsnskog: naéelnika te koordinira poslove oko objave akata | - B R
za potrebe ‘Opéingkog vijeca i opéinskog natelnika, pomaZe preCiSJedmku ‘Opéinskog vijeéa, |- AT "j30 O

preds;edmmma klubova vijecnika i prMSJednlmma radnih tijela u formultranju odluka, zakljutaka S

i amandmana, Koordina: pravovremenu: zzradu 1 dostavu pruedloga i konaémh tekstova akata e

radi pripreme sjednica Opcinskog viiesa




-pratl propise vezane uz lokalnu s samoupravu mjesnu samoupravy, daje sawete pradsjednicima .
i ¢lanovima vije¢a mjesne samouprave i-upute za rad, koordinira u vezi rje$avania zahtje‘.ra L P
potreba mjesne samouprave; obavlja poslove vezane Uz pripremu i provodenje zhora na'svim| e
razinama kao i poslove-vezane Uz neposredno sudjelovanje gradana u odluéivarju o lokalnim |~ .
poslovima; pruZa pravnu pomoé strankamau ostvarwanju n;:howh prava prema tuehma Opélne S

Dicmo -

-vodi upfévni postupak i rieéava U tpravnim stvarima iz podrudja drustvenih diefztrosti odhosno
socifalne skrbi, pronatalitetne politike i rie3ava u upravnim stvarima iz podruga drustvenih

djelatnosti do donoéenja rieSenja. Vodi zapisnike u c:l;u vodenja postupka u vezi ostvarivanja
prava korisnika, pruZa struénu pomoé strankama i vréi- obilazak -terena- raci utvrdivanja ;. -
ginjenitnog stanja u zapisniku bitnog za vodenje upravnog postupka te: ‘radi pdugodu’énje f i-

nancuske azvleétaje o sredstv:ma dodsjel;enzm kor:sn[mma zaJaméene mlnlmalne naknade

o .;1'0"'.' Ll

-vodl upravni’ postupak i rje§ava u upravn[rn stvanma u vezi utvrdlvanja komu*alnlh prihoda e - '_
priprema prijedloge cdgovarajucih akata po podnesenim zahtjevima za os!obada"ja od p!aCan;a Sl

komuna ne naknade pratl propsse kop se odnose na admmastratnvne ovrhe

-obavija poslove 'néha\}re'a haroéitdjéanSt.évhe nabave, vodi Sve' ﬁropisane ;eVidéncije'véZéné L
uz nabavu uredskog i drugog potro$nog materijala, sudjeluje u izradi prijedloga plana nabave - -

10

- priprerna prijedloge rjeéenja o priimu, rasporedu, prestanku slizbe, o placama, raknadamai: .
nagradama, dopustima i godi$njim odmorima i drugim pravima i obvezama iz siuzoenitkih od- .
nosa sl.Zbenika | namjestenika, priprema mformacue i druge potrebne materizle iz podrugja = .~
kadrovskih odnosa duZnosnika, sluZbenika i namjestenika u Jedinstvenom upravnom odjelu, AT
obavlja poslove vezane za provedbu natjedaja i. oglasa za prijem sluZzbenika i namjeéten ka, :-
ugovore o djelu, vrsi prijave i odjave na mirovinsko i zdravstveno os:guranje zcaje potwrde £/ .

0

vodi propisane odevidnike

-sudjefuje u realizaci| 1avmh programa i dogadaja u kultun te koordlmra sve akwnostl vezane
uz dogadanja iz pedrudja kulture, sporta, tehnicke kulture, odgoja i obrazovanja od posebnog

interesa za Opéinu Dicme, pruZa strugnu i tehnitku pomoé udrugama gradana prikuplja izvieséa

udruga iz podrutja drustvenih djelatnosti te vodi propisane evidencije za potrebe obrade mate- SR
rijala u podrué;u izwesCa o radu 1f nancuskog poslovanja udruga s podrué;a Opc ne chmO St

--obavljai druge poslove po na]ogu Progelnika

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACLIU RADNIH- MJESTA

POTREBNO STRUGNO

1. Sveudilisni diplomski studu ili sveudilisni integrirani pruedlplomskJ i dlplomskl stud:J ili strudni
diplomski studij pravne ili upravne struke .

2. Najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajucim poslovifna o
ZNANJE —
Sl 3.-PoloZen drzavnl ispit.
_ _ _ | 4. Poznavanje rada na ragunalu B
- STUPANJ SLOZENOST[ Stupan] sloZenosti posia kOjl ‘ukljutuje staine slozenue uprmne i struéne poslove unutar
PCSLOVA . Jedinstvenog upravnog odjela . :

STUPANJ SAMOSTAL-
NOSTI U RADU '

Stupanj samostalnosti posia. kOJl ukl;uéu;e oaauljanje poslova uz redowtl nadzor i upute
nadredenog sluzbenlka L . _ e .

STUPAMJ ODGOVCRNOSTI

| UTJECAJ NA DONOSENJE

. -ODLUKA -

-Stupanj odgovornost: kOjI ukljuéUJe odgovornost za materualne rasurse 5 kopma sluzbenik radi

te prav:lnu primjenu utvrd‘enlh postupaka i metoca rada

'STUPANJ SURADNJE S .

DRUGIM TIJELIMA : KOMU- !

NIKACIJE SA STRANKAMA

Stupanj struénih komumkacua kaji ukhuéule koml.nlkacuu unutar milh unutarnjuh UStI'OJStVEI"IIh

. Jedlmca te povremenu komunlkacuu izvan drza\mog tijela u svrhu pnkL.pIJanJa ili razmjene infor-
1 macija . _ .




5. VISI STRUCNI SURADNIK ZA RAZVOJ I GOSPODARSTVO

- OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU_Q S

. Broj izwrsitelja: 1+

" 'KATEGORWA . ‘| = PODKATEGORWA | = RAZINA-:S'

|/ K_ASIFIKACIJSKI RANG -

TR ..VISE-_S.TRUCNI SURADNIK' el

- OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS DOSLOVA I ZADATAKA :

|- POSTOTAK PUNOG RAD- |

"NOG VREMENA -

|zradu;e i prati realizacju p'ograma iz podruéja gospodarstva obrta malog i srednjeg poduzet~
nitva te prati aktuaine ﬁat;eéaje na razini Sp!ltsko-dalmatmske Zupanije i Republike Hrvatske,

obavlja sloZenije sawetodavne i strﬁne posiove iz podruéja pot:canja poduzetmétva na po-|

drucju Opc‘.me Dicmo

:...30

- izraduje Programe poucar;a i pnprema Javne pozwe za prskupljanje zahtjeva za fi nanc:ranje_ G

poduzetn:éklh programea i sktivnost: za izradu planova i programa | iz podrué;a gospodarstva
obria; malog i srednjeg poduzetnlétva :

15

- prati stanje te predlaze edgovara;.u‘:e miere, struéno obraduje najslozenija’ pitanja i daje |-

strugna obrazloZenja i upute radi i izw3enja poslova te koordinira rad sluZbenika u cilju realizir- | _: e

anja aktivnosti od ideje Jlaganja u razvoi i stvaranje uvjeta za razvoj Opéine Dicmo do realizacije SRR
| kontrole izvr3enja kac i predlaganje financijske konstrukcije: projekata od.interesa za Opéinu |- -
Dicmo, pruza mformacae o kredltlrangu i na’qeéajtma ministarstva;- |zradu19 planove i |2VJe§éa '

sukladno. zakonskim i Jgovormm ot:vezama temel;em dob;vemh sredstava iz namonalnlh |
fondova Europske unjje- o . R o

- pratl i SUd]&lUje u jzrazi prl -edloga Prcraéuna te prOJekcua za dvogodlén]e razdobije lzmjena | RS

dopuna ProraZuna, polugodiSnjeg i gocinjeg izvjestaja o izvrsenju Proraduna, sudjeIUJe uizradif- .
uputa za izradu prijedioga Proratuna : financijskih planova, izraduje kvarta]ne i godisnje te kon- |- -

solldlrana fi nancuska Wjeéca analura mjesec‘:ne izvjestaje o |zvr§enju Proraduna

15

- suraduje s gospodarsklm subjektlma ooduzetnmlma ustanovama i institucijama na podrudju | ' o .

_Opéme Dicmo, predlaZz i prati realizacfu usvojenih poticajnih mjera u podrudju rada poduzet-

nistva i ukupnog razvc:a, obavija najsioZenije zadatke izrade i provedbe opéih i drugih akata, |-
strategija i programa; zlancva i anafiza u podrugju gospodarstva, razvoja te projekata.od in- |
teresa za Opéinu Dicmro, sudjeluje u ostupc_ima nabave_ roba, radova i usluga iz. djelokruga.

Jedmstvenog upravnoc odjela

10

- vadi upravni postupak rd pcdrucja komuna!nog gospodarstva te sastavlja ugovore iz djelokruga _ ;

kemunainog gospocarsiva .

10

- obavlja i druge po Iove po nalogu P’oéein[ka

CPIS RAZINE STANDARDNEH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA ;

' diplorrski studij pravne, tehnigke il ekonomske struke .

1. Sv=udilisni. d:plomskl studij ili sveuc‘.mém mtegrlranl pn;edlplomsm dlplomsk: studu ili struéni

.'POTREBNO'STRUCNO | 2. Naimanje jedna godina radnog iskustva na odgovara]uclm poslovsma G

ZNANJE. - :
e 3. P:)mzen driavnl lsplt

| a. Paznavanje rada na radunalu

STUPANJ SLOZENFSTI Stupany s!ozenosﬂ posla koji ukl_Juc_‘.UJe stalne slozenue upra\m= i struéne poslove unutar

- POSLOVA - oo Jedrstvenog upravnog odjela o _
| STUPANJ_SAMOS"EALi-_ Stupan; samostalnostl posla kop ukl;uéu;e obavljanje poslova uz redovm nadzor i upute
“:NOSTIURADU « nad!eﬁenog sluzbenika . : . _ _ BN
-STUPANJ ODGOVORNOST!

IUTJECAJ NA DONOSEN‘.
T ODLUKA =~ te pfaVInu pr:mjenu utvrdemh postupaka i metoda rada. .

Stupan; odgovornosh kOJI ukIJuE;UJe odgovomost za materualne resurse ] kopma squbemk radi




" STUPANJ.SURADNJE S a Stupanj struénih komunikacifa koji ukljuéuje komunlkacuu unutar nizih unutarnjiin ustro;stven:h
DRUGIM TIJELIMA | KOMU- | Jedlnlca te povremenu komumkacuu |zvan dria\mog tljeia u svrhu pl’lkl.plja"‘lja il razmjene infor-
NIKACIIE SA STRANKAMA | ; macija y _ _ L : S .

5.VIS| STRUCNI SURADNIK ZA PROJEKTE I RAZVOY [ Bojawsitela 1
s . OSNOVNI PODACIORADNOM MJESTL
 KATEGORLA - -"PQDKATEGOR“A”:- L é'".'.'RAZ'NA‘_J'J-'_;._" i-.'-.-KLAS%f_FIKAél'J_SKI-RANG'-

ok v STRUCNISURADNK | = | B

- OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA .

| PRIBLIZNI POSTOTAK

--OPIS F’OSLOVA | ZADATAKA e ' " RADNOG VREMENA .

- obavlja strutne: poslove povezanes praéenje |zrade1anallze studija, eiaborata drugih| SR
dokumenata u postupkl kandldlranja projekata za fi nanmranje putem prograrrta Busf o200
ropske unije _ _ _ PR

lzraGUje i prati reahzacuu programa |z podruéja gospodarstva obrta malog i srednjeg SR - 15 -
poduzetnlétva o . : _ : : :
= vodi baze podataka o pro;ektlma Opclne Dicmo i pro;ektlma Europske um;e na. po- SR '1'5 :
dru&ju Opéine chmo ' _ S B T

- sudjeluje u izradi’ p'OJekata za aphcu’an]e prema fondovima Europske unue suradwe e R
s trgovackim drudtvima u viasnistvu ili suvlasnistvu Opéiné Dtcmo u reahzacul prrjekata L U |- TR
iz djelokruga poslova Jedmstvenog upravnog odjela B

- pruza informacije o kreditiranju-i natjeéajlma ministarstva, |'zréd'wé'plahove i 1zvje'§éa' - o
sukladno zakonskim i ugovomlm obvezama temeljem dobwenlh sredstava iz nacnonal- SRRINEERREDPN k- R
nih i fondova Europske unije - - _ SRR

- sudjelme u izradi i podnosi prijave za koriéten;e sredstavali provedbu pro;ekata xoji se B 10 ST -

financiraju iz nacionzInih ili fonova Europske unije

- sudjeluje u pripremi i provedbi sajmova lmanifestacua u orgamzacu: Opélne chmo L 5 S
Splitsko-dalmatinske Zupanije P : P U

- pbavlja i druge poslove po nalog'u Protelnika. -~~~ .. i [ O Lo

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASl#lKAcIJu RAD'N'IZHI MJESTA'

1. Sveudiligni diplomskl ‘studi] ili sveugili§ni integrirani- pnjedlpbmskl i dlplomskl studu il
struéni diplomski studij drustvene, tehnicke ili ekonomske struke -~ _

PO.TF?EBNG'STRUC'Nb- 2: Najmanje jedna godina radno'g iskustva na_'odgovarajUéim_'pOSIwima
ZNANJE : — e

3. Polozen drsavni ispit -

" | 4. Poznavanje rada na ratunalu’ -

STUPANJ SLOZENOSTI Stupan] slozenosta posla kO]i ukljuguje stalne sIoZenue upravne i sruéne postove unutar
- POSLOVA~ - [Jedinstvenog upravnog odjela . _ . .

STUPANJ SAMOSTAL- | Stupani samostalnosti posla ko;: ukl;uéule obavljanje ‘poslova uz l'f-‘dDVltl nadzor i upute
NOSTIURADU nadredenog sluzbenika - N :

STUPANJ ODGO- o _ R S R P P CE
VORNOSTI | UTJECAJ | Stupanj odgovornosti koji ukljutuje odgovornos: -za materijalna’ resurse s kojima
NA DONOSENJE OD~ -| sluZbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada Sl




STUPANJ SURADNJE S|
- DRUGIM TIJELIMA-| KO- -
MUNIKACIJE SA STRAN-

KAM A razm]ena mformacua '

St'u'panj strucnih koiﬁunlkacua kaji .Ukljl.léU]e komunikaciju unutar’ nlz'l.‘t.ﬁnutarnjuh ustro-
‘jstvenihy jedinica te povremenu komumkacuu izvan drzavnog ti}eEa u svrhu prlkupljanja ili

7. STRUCNI SURADN K ZA IMOVINU, GRADNJU | PROJEKTE - . Broj izvritelja: 1
_ B S OSNOVNI PODACI O:RADNOM MJESTU - .. : .
_KAT'EGORIJA'--*.- | PODKATEGORWA - | '~ RAZINA" " KLASIFIKACIISKI RANG
B [ i STRUCNI SURADNIK | = e
S " OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
- POSTOTAK PUNOG RAD-
- OPIS. POSLOVA | ZADATAKA " NOG VREMENA

- radi-na pripré'm'l'tmomnskopravnlh a..dloga u veZ| nekretnma lzr'aﬁuje prijedloge za uknjizbu
prava vlasniStva te ostalih prava na nskretninama u-posjedu i vlasni§tvu Opéine Diemo, vodi| =~ 45
evidenciju o 1ekretnnana Opéme D\c:ro (stanow poslovnl prostort graﬁewnsko zemljléte ne-| - T
razvrstane. ceste) e . -
- sudjeluje-u izradi nacrta odluka i drug'ih _ékaté-_iz’-djeioknjga Jedinstvenog"upravnog odjela;" " SR A
priprema ugovore | suglasnosti iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela; obavija stalne s
slozenije poslove struéne pos!ove iz pndruéia gospodarenja nekretnlnama u vlasnigtvu Opélne
Dicmo Vo .
- prouc‘,ava i struéno obradu;e proplse iz podruéja gospodaren;a nekretmnama priprema pod-_ ' o
loge i izvjedta te analize iz podrucja gospodarenja nekretn:nama u vlasnlétvu Opcme chmo o145
vodi oéewdn ke, registra i druge propisane: evndencije i ' : :
-radina lshodenju posebnn uvjeta, |o< cusklh dazvola potvrda glavnlh pro_]ekata i gradevmsklh - e S
dozvola za chjekte komunalne infrastrukture, vodi ewdencaju gradevinskih i drugih dozvola te T
obavlja poslove |zdavanja potvrda : ci“ug:h evadencua iz nadleznost: Jedlnstvenog upravnog L
odjela- : : . . St
- prati strategiju'zaét'ite', oéﬁvanja i odri_%ﬁog gospbd'arskog koristenja kulturne bastine Republike" S _
Hrvatske, prati-financiranje-programe: na: nepokretnim: kulturnim dobrima, radi na koordinaciji | 10
projekata- vezanlh za kultunu ba§t|m, | graduteljstvo te koordmacuu kod raznih prijava na nat~' -
 jetaje '
- obavlja i druge posiove po nalogu Provelnlka 5

.:OPIS RAZINE STANDARDNIH MJER!L.A ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

1 Sieuélllénz prvostupmk struke ili struén: prvostupmk pnrodne upravne |I|tehmcke struke -

. POTREBNO STRUNG

2. Naimanje tri godine radnog |skustva na odgovarajuéam poslowrra

ZNANJE 8. Palo*en driavnmsplt
. 4. -Poznavanje rada na radunaly’ -
_Stupanj slozenostl kon ukljuéme |zvr§avan;e adm:nlstratwmh i Jednostavnulh strugnih poslova $
STUPA,L%S&@&,ENOST' -ZS?ZQ:ZE'?réirﬁiiﬂsﬂﬁiuéﬁl“&%Eﬁs’efﬁ’l?eﬁ?ﬁ’iﬁ‘é‘&é?ﬁ:iiiEi?&?n?ﬁfé'ﬁﬁ?;‘ ' vodenje ub

e ravncg postupka ifili rjeéavan;e u Jednostavnqlm upravnlm stvanma iz nadleznosn Jedlnstvenog.
. uprannog odjela S _ : : .

STUPANJ SAMOSTAL-

- 'NOSTLURADU "~ -

1 Stupanj samostalnostl kop je ogranléen povremenlm nadzorom i uputama od strane

nadred=nog sluzbemka

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NA DONOSENJE
co T UODLUKA T

St_uparq‘_odgovornosti ukljuéuje_odgovornost za materijaine resurse s kojima-sluzbenik radi, te

Ppraviinu-izmjenu izricito propisanih postupaka, metoda rada i strucnih-te_hnika )




STUPANJ SURADNJE &

: = Stupanj strugne komunlkacue koji ukl;uéule kontzkte unutar upravnog ttjela a povremeno i izvan
D LJELIMA | KOMU-
_ N?K{j%mg SA STRANKAMA: Jedlnstvenog upravnog odjela u pnkupljanju ili razrnjenl m orrracn;a e _ e

8. VISl UPRAVN] REFERENT ZA KOMUNALNE PREHODE

© . Broj izviéitelja: 2

" OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

- KATEGORWA . PODKATEGORIJA . . RAZINA

S ) VISIREFERENT [ ool

. KLASIFIKACIJSKI RANG

e

“OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

POSTOTAK PUNOG RAD-

NOG VREMENA

- vodi upravnl postudak | rje$ava u upravnim stvarima u vezi utvrdivanja komunamih pnhada

(komunaine ‘naknzde, vodne naknade,grobne naknae; Korunalnog. dopririosa i opcinskih S

poreza), priprema-prijedloge odgovarajucih akata po podnesenim zahtjevima za nstobad‘anje SR
od pla¢anja komunaine naknade, prati propise koji se odndse na administiativiis ovrhe. wodi| ="
analiticku e\ndencuu prinoda od pravnih -osoba, vr$i mjesetna fakturiranja izlazrih raduna po | =
izdanim rjeéenjlma | ugovonma knjlil zaduzenja i naplatu opémsklh pnhoda \.rél anahtﬁko :

knjizenje prihoda ..

25

- vodi ewdencuu *) obveznlmma komunalne haknade,: komuna!og doprmosa obveznicima

opéinskih poreza, koncesijama, vodi ewdencueoadmlmstratwmm ovrhama, vod. malltléku ev- |-
idenciju_poreza na koridtenje javnih povrsina i izraduje rjedenja za prisinu- naplatu, vodl__.

analititku evidenciju zakupnina za poslovne prostore u v!asmStvu Opéine Bicmo -

o8

- vadi upravni posturak do donoéen;a rjeﬁema o] dodjeh javne povriine na koriétenje e

15°

- sudjeluje u izradi prijedioga akata vezanih za komunalne prihode i opéanske pcreze, priprema

prijedloge odgovaraj.cih akata po podnesenim zahtjevima za oslobodenje od pacanja komu- :
nalne naknade, obavija poslove prisilne naplate, uskladuje financijsku analitiku i sintetiku, prati |

naplatu po rjeSenjima o ovrsi

15

-brine o tiskanju uplatnlca za komunaine prihode, satinjava opomene u ve2| nq:iate duga za

komunalne prihode i opéinske poreze, izdaje potvrde iz evidencije komunalnih prihoda i opé&in-- -:_ T
skih.poreza, evidentira objekte za zaduZenje komunalnih prihoda, prati-izvr8en e ugovora 'R

prodaji kuéa i stanova u viasnistvu Republike- Hrvatske na podrudju Opéme chno _

..: ::.._ 15.

- chavija poslove prkupljanja podataka njlhove analize i obrade 0 6emu |zradwe potrebna L

izvjesta

10 -

- obavija i druge posiove po nalogu Proéelnlka _

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASlFiKA"IJU RADNIH MJESTA

ekonomske struke

1.Sveuiligni prueduplomski studu 1li: struc‘.nl pnredlplomskl studu ili struém ‘kratki studi]

POTREBNO STRJCNO 2. Najmanje jedna godina radnog iskustva na od;cvarajuéim pdsfovima =

ZNANJE
3. Polozen drzavni ispit

4. Poznavanje rada na radunalu -

" STUPANJ SLOZENOSTI
 POSLOVA -

Stupanj sloZenosti koji ukl;uéuje izrigito odredens soslove kOJl zd'ltuevaju pnm;enu ;ednostavnl—

-| jiniprecizno utvrdenih postupaka, metoda rada i strutnih tehnika te voden;e upravnog postupka

ifili rjeSavanje u Jednostavnulm upravnlm stvanma iz nadlei'losts Jedmstvenog upravnog odjela

- STUPANJ SAMOSTAL-
“NOSTIURADU -~

Stupanj samostalnosti koji ukijuétue redovan n.:dvsr nadreﬁ‘enog sluzbenlka te njegove upute
Za rjeSavanje relativno slozenlh strugnih probler":a T _ o




STUPANJ CDGOVORNOSTL:|
{1 UTJECAJ NA DONOSENJE
S ODLUKA

Stuna‘J odgovornostl kO}E ukhuéule odgovornost za materualne reeurse s kopma slquenlk radi,
te p aw!nu prlmjenu proplsanlh postupaka metoda rada1struén|h tehmka T

. STUPANJ SURADNJE s
DRUGIM TIJELIMA | KOMU-

NIKACIJE SA STRANKAMz | 18dinica-

Stuna-j struémh komumkacua kou ukljuéu;e komunlkacuu unutar mznh unutarnjlh ustrojstvenih

9. UPRAVNI REFERENT ZA POSLOVE KOMUNALNOG ] PROMETNOG
REDARSTVA o

S Broj izvrsitelja: 1 -

- OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATE_GO_RIJA ' : '.PODKATEGORI_JA RAZINA

“KLASIFIKACNSKI RANG

e REFERENT

11,

0P|S POSLOVA RADNOG: MJESTA

OPIS POSLOVA I ZADATAKA

* POSTOTAK PUNOG RAD-

- NOG VREMENA -

- prati propnsa iz podruqa komunaln::g gospodarstva vaine za pnmjenu Od[uke o komuna!nom = ; _
reduy, obavlja poslove nadzora nad provedbom komunalnog reda sukladno zakonu i drugim (-

prop:srma VOdI postupak ir, eéava u upravmm stvanma |zdaje obvezne prekriajne naloge o

30

- nalaze uk!anjanje predme:

uklone uoZeni nedosta:l
otpada

2. objekata il uredaja koji su postavljeni bez odobrenja nadleznih |
tiiela Opéine Diemo, zzbran, Lje uporatu neispravnog komunalnog objekta ili uredaja dok se ne:[. .
p-ovodi nadzor nad odravanjem otvorenih kanala, divijih deponija |. -

20

- pokrede prekriajni postL.pak izrige-i napEaéu;e novéane kazne te druge kazne za ko;e Je
.0vla§ten poduzima, mj=re i <azne za xgjeje ovlaéten : : A

s

- obavlja posio_ve_ nadzora nepropism-zaustavljenih.i_ pa_rkiranih. vozila, poslove nesmetanog |-

odvijanja prometa na inl'L.ﬁle Opcine Dicmo, izraduje akte iz djelokruga prometa | prati propise

iz djelokruga prometa, srine ¢ nesmetanom odvijanju prometa i regulaciji parkiranja na podrugju | L
Op¢ine Dicmo u suradnji s drugim. mdainlm tuehma i trgovacklm druét\nma u vlasnt§tvu ili su-1|

vlasnistvu Opéine Dicrro .

"-1_5 .

- vodi postupak u upram[m stvartma Z nadleinostl komunalnog redara propisane zakonsklm il:
podzakonskm aktima iz podrué;a gradevinarstva; odrzivog gospodarenja otpadom, autotaksi’
prijevoza putnika;” pod'ué]a kojim. se- ureduju nerazvrstane ceste i podruéja konm se ureduje

drianje ku¢nih ljubimaca i zaatlta oc: buke

e

- vodi | azurira ewdencqe pcijopnvredmg zeml;aéta na podruéju Opéme Dicmo, suraduje s pol
joprivrednom inspekcijom, uadwe pmnlsane oc‘.ewdenlke i |zweséa i dostavlja ih. nadleznlm
tijelima f mstﬁucuama _ .

- obav!Ja i druge poslove po nalogu P: of;eimka :

. CPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

11 Namame glmnazusko ili éetverogodlénje strukovno srednjoékolsko obrazovanje

. POTREBNO STRUL,NO_

ZNANJE 13 Poioéen driavnl ispit: -

: 2, Naqmanje Jedna godma radnog |skustva na odgovarajumm poslowma

' .4._ Foe:navanje r_ada_na _raéunél'l_j e
‘1 5. Vazacka dozvola B kategorije

_ STUPANJ SLOZENOSTI
" POSLOVA

Stupang sIoZenostl koji | uklju6u1e ;ednosta\me i uglavnom rutlnske pos[ove koy zahtjevaju pl‘lm-
|- jenu pracizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih tehnika




~ STUPANJ SAMOSTAL- -

NOSTIURADU - ‘Stupanj _samostalriosti koji Ukl'j'ué'u'je s'talni' ﬁadzori Up'ute'fxadreiénOQ s'IUZbenika" -

STUPANJ ODGOVORNOSTI |

LUTJECAJ NA DONOSEN IE Stupanj odgovornostl ukljuduje- odgovornost za materuaine res.zree S kopma sluzbemk radi, te

ODLUKA - - pra\nlnu izmjenu izricito proplsanlh postupaka 'nntoda racl:a i struénih tehmka

“STUPANJ SURADNJE S-

Stupanj struéne komunlkacue ko;r ukl;uéule k"ntakte unutar 'uz:h ustrOJstvemh Jedlmca up-
aﬁg\%mg g’ELSI%’.EAENKK%%% ravinog tsjela te komunlkacuu izvan Jedmstvenog upravnog odjea S

10. STRUCNI REFERENT ZA' POSLOVE PISARNICE | PISMOHRANE

© . Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU -

KATEGORUA | = PODKATEGORWA | RAZINA

‘KLASIFIKACIJSKI RANG

R T RRR REFERENT | . ST
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA S : S
_ POSTOTAK NEPUNOG
oPIS POSLOVA | ZADATAKA - . RADNOG VREMENA
- vod[ uredsko poslsvanje u plsarnlm odnosno prati i pnmjenJUJe proplse koun‘a je reguhrano A Sl
uredsko - posiovanje od - zaprimanja = akata, ewdentsranja kIasuf iciranja, . zaduZivanja; | - v 45
rasporedwanja otpreme; razduzwanjalarhwlranja ] RN . Lo
- prima akle te daje upute o klasificiranju po klasifi kacijskirh bznakah*ia-i'umdibeﬁiﬁ bfojevii*dé 15
- nadzire razvrstavanje zaprrnljemh akata na akte upravnog postupka i osrale akte te | e
dostavija na signiranje, po slgnlranju akata zaprima ih, razvrstava po sadriaju i uplsue uocgo- |- 10
varajuce upisnike _ L R o L D . oo
- konirolira vodenje i vodi poseban urudzbeni zapisnik za akte oznadene odredenlrr' stupn;em' Eon o .
tajnosti te vodi i ostale uredske evidencije, izraduje prijedlog akta o nadinu duvan;a, koristenja, | . 5
izlugivanja arhivske grade kao i posebne liste s rokovima Buvanja, vodi. reglstar kiasifi kacusklh : _
oznaka radi Iakseg i brzeg pronalaZenja klasifikacijske oznake . R -
- obavlja poslove prueplsa za potrebe rada opéinskog nagelnika i proéelnlka cbavlja poskwe _
prijepisa za potrebe rada Jedinstvenog upravnog odjela, kopira radne materijgle te obavlja - - 5". :
poslove uredskog poslovanja, obavlja informatitku obradu podataka za: potrebe Jecmstveﬂag S
upravnog odjela . B '
- vodi i organizira pusmohranu i brine o zakonitom postupanju s arhlvskom gradom provodl-g - . - '.5.
postupak odabira | |zluéwanja arhlvske grade prema vazeélm propnsnma e e i PR
- postupa po zahtjewma pravnih i fizigkih osoba u vezi omoguéavan]a uvida odnosno dobw:;ma'ﬁ s
podataka iz arhive, pokrece postupak ishodenja odobrenja za: unistenje izdvojene grade cd- 5
nosno arhive kojoj je istekao rok &uvanja te ga provodi do njegovog okonéanja _ '
- vodi arhivsku knjigu s c;elokupn:m poplsom arhivske grade te druglh ev:dencua na temelju | -
kojih izdaje preslike dokumenata i uvjerenja te brine se da arhivska grada bucde J sredencm ERE
stanju a prostorije za arhivu adekvatne te da ispunjavaju uvjete za arhiviranje . .
- obavlja { druge posiove po nalogu Progelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACLIU RADNIH MJESTA’

1. Srednja struéna sprema upravne ili ekonbm’ske struke, gimnazija_- '

POTREBNO STRUENO 2. Najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajucin poslovima . )

ZNANJE

| 3. PoloZen drzavni ispit -
4. PolezZen strucni ispit za rad u plsmohranl




o 5 Foz'navanj.e rédé na radunalu . R

STUPANJ SLOZEN'_JSTI

Stupan] sIoZenostl kOJl ukl;uél.ue jednostavne i uglavnom rutmske poslove kop zahtjevaju pnm-

PCSLOVA . Jenu p'=~0|zno utvrdenlh postupaka metoda. rada i struémh tehn:ka
STUBTSQH"JISI.JARME:)SJAL- ..Stupani sa:m_ost__alnos't_i_kqji._ukljuéujé_ stalni _na_q_zo_ri Upute' n_ad_r?de_”og sl_uiBéni_ka.- -
STUPANJ GDGOVORNOST! |-

I UTJECAJS NA DONOSENJE
~ - ODLUKA -

'Stuparq odgovornostl ukl;uCUJe odgovornost za materualne resurse s kopma sluzbemk rad| te

T prawlru lzm}enu izriGito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika- -

“ STUPANJ SURADNLE S
DRUGIM TIJELIMA | KOMU-

~NIKACIJE SA STRAN<AMA -

Stupang struéne ‘komunikacije koy ukljuéme kontakte unutar nizih ustrojstvenih jedinica up-
ravncg tijela te: komumkacuu |zvan Jedlnstvenog upravnog odjeEa u svrhu pnkupljan;a i
razmjene informacija .

11 NAMJESTENIKZAPOMOCNE POSLOVE KOMUNALNIRADNIK -~ = | 5 Broj:iz'yrsitelja_: 3

R S e OSNOVNIPODACIORADNOMMJESTU T

s ':KA_T_E_GO:RUA- U} PODKATEGORWA | RAZINA“ - |  KLASIFIKACIISKI RANG -
B A NAMJESTENIK N oz

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

S | POSTOTAK NEPUNOG'
OPIS PCSLOVAEZADATAKA el | RADNOG VREMENA -
- obavlja poslove Cisfenja okolia zgrade tijela Opéine Dicmo i upravnih tijela Opcine e _ . 55 -
Dicmo te pomocno-ternicke poslove cko popravka na zgradi R
- obavija poslove éEéenja na podrl.é u Opéme Dicmo-javne zelene povrélne i druge javne o 40 L
povrdine) o . . . _
-obavljaldruge pcslcve Do nalogu Proéelmka S A ;. REEER B 5 T
' . OPES RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKAC!JU RADNIH MJESTA -
POTREBNO STPU.,NO _ I
ZNANJE o 1.-_S-e_dnj_a St_r_uc_ﬂa sprema_-. s

STUPANJ SLOZENDS“
~ POSLOVA "

: jevaupnmjenu znan]anqeétma tehnléklh mdustruskah obrtmékihidruglh struka e

Stupanj s[oienostl pos[a kop ukijuéuje obavljanje pomoéno—tehn:éke poslova kop zahti-

- STUPANJ ODGC—_
VORNOSTI'T UTJECAJNA

" DONOSENJE ODLUKA ™~

Stu;:anj odgovornostl kop ukljucu;e odgovcmost za materualne resurse s kouma radi te
pra\ninu prlmjenu prawla struke c o R R

OPCINSKI NACELNIK

Petar Mareti¢, v.r.




