SLUZBENI GLASNIK
OPCINE DICMO

Godina XXX Dicmo Kraj, 1. kolovoza 2023. broj 13 A

OPCINSKI NACELNIK

1. Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Dicmo
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REPUBLIKA HRVATSKA
SPLITSKO-DALMATINSKA ZUPANIJA

g OPCINA DICMO
OPCINSKI NACELNIK

KL.ASA: 030-01/23-01/1
URBROJ: 2181-21 02-23 1
Dicmo, 0. kolovoza 2023, godine

Na temelju €lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podruénoj
(regionalnoj) samoupravi (“Narodne novine”, broj 86/08, 61/11, 04/18 i 112/19), opéinski nacelnik
Opéine Dicmo, na prijedlog prodelnice Jedinstvenog upravnog odjela, dana 01. kolovoza 2023.
godine, donio je

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Dicmo

. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Dicmo (u daljnjem
tekstu. Praviluik) weduju se.

— unutarnje ustrojstvo Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Dicmo (u daljnjem tekstu:
Jedinstveni upravni odjel),

— radna mjesta s opisom temeljnih poslova i zadacéa,

— struni i drugi uvjeti za obavljanje poslova pojedinog radnog mjesta,
— broj izvrSitelja za pojedino radno mjesto,

— druga pitanja od znacaja za rad Jedinstvenog upravnog odjela.



Clanak 2.

Jedinstveni upravni odjel obavlja upravne, pravne, ekonomske, administrativne, strucne 1
pomoéno-tehnicke poslove iz samoupravnog djelokruga Opéine Dicmo odredene zakonom, podza-
konskim propisima, Statutom i Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu Jedinstvenog upravnog odjela
Opé¢ine Dicmo.

Clanak 3.

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

U rje¥enjima kojima se odluduje o pravima, obvezama i odgovornostima sluzbenika 1 nam-
jedtenika, kao i u potpisu pismena, te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi se u rodu
koji odgovara spolu sluzbenika, odnosno namjestenika rasporedenog na to radno mjesto.

IL. UPRAVLJANJE U SLUZBI
Clanak 4.

Jedinstvenim upravnim odjelom upravlja procelnik.

Proéelnik organizira i uskladuje rad Jedinstvenog upravnog odjela.

Za zakonitost i uginkovitost rada Jedinstvenog upravnog odjela procelnik odgovara
op¢inskom nacelniku.

Imenovanje sluzbenika ovlastenog za obavljanje poslova procelnika Jedinstvenog upravnog
odjela u razdoblju od upraZnjenja radnog mjesta procelnika do imenovanja pro¢elnika na nacin pro-
pisan zakonom odnosno u razdoblju duZe odsutnosti pro¢elnika, obavlja opéinski nacelnik.

Sluzbenik iz stavka 4. ovog ¢lanka mora ispunjavati struéne 1 druge uvjete propisane ovim
Pravilnikom za radno mjesto procelnika.

Clanak 5.

SluZbenici su osobe koje u Jedinstvenom upravnom odjelu kao redovito zanimanje obavljaju
poslove iz samoupravnog djelokruga Opéine Dicmo, a namjestenici su osobe koje u Jedinslvenom
upravnom odjelu obavljaju pomoéno-tehni¢ke i ostale poslove &ije je obavljanje potrebno radi pra-
vodobnog i nesmetanog obavljanja poslova iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela.

Sluzbenici i namjestenici duZni su poslove na koje su rasporedeni obavljati savjesno, pridrzav-
ajuéi se Ustava, zakona, podzakonskih propisa, opéih i drugih akata Opéine Dicmo, pravila struke te
uputa proéelnika Jedinstvenog upravnog odjela.

Pored poslova iz stavka 1. ovog &lanka sluzbenici i namjestenici Jedinstvenog upravnog odjela
duZni su po nalogu pro¢elnika Jedinstvenog upravnog odjela obavljati i druge poslove sukladno svo-
joj struénoj spremi i radnoj sposobnosti, a po potrebi sluzbe.



II. RASPORED NA RADNO MJESTO
Clanak 6.

SluZbenici i namjestenici u sluzbu se u pravilu primaju na neodredeno vrijeme.

Sluzbenik i namjestenik moze biti rasporeden na upraznjeno radno mjesto ako ispunjava opdée
uvjete za prijam u sluzbu propisane zakonom, Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i
podruénoj (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 sluZbeni€ko radno 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 provodi se u skladu s
zakonom.

Struéne 1 administrativne poslove natjeaja odnosno oglasa za prijam u sluZbu obavlja up-
ravno tijelo u ¢ijem djelokrugu poslova su sluzbenicki odnosi.

1V. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 8.

Broj sluZbenika i namjestenika Jedinstvenog upravnog odjela, opis poslova 1 zadataka radnih
mjesta te struéni uvjeti potrebni za njihovo obavljanje, kao i njihove ovlasti i odgovornosti odreduju
se Sistematizacijom radnih mjesta.

Sistematizacija radnih mjesta sastavni je dio ovog Pravilnika.

Opis radnog mjesta sadrzi elemente propisane Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lo-
kalnoj 1 podruénoj (regionalnoj)} samoupravi (“Narodne novine”, broj 74/10 1 48/23).

Clanak 9.

Kada je za obavljanje poslova pojedinog radnog mjesta sistematizirano vie izvr3itelja,
procelnik Jedinstvenog upravnog odjela, rasporeduje obavljanje konkretnih poslova radnog mjesta
izmedu sluzbenika ili namjestenika rasporedenim na to radno mjesto uzimajuéi u obzir trenutne po-
trebe, prioritete u radu i optere¢enost sluZbenika ranije dodijeljenim poslovima.



V. VODENJE UPRAVYNOG POSTUPKA

Clanak 10.

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

Sluzbenik ovladten za rjeSavanje u upravnim stvarima ovlasten je i za vodenje postupka koji
prethodi rje$avanju upravne stvari.

Kada je sluZbenik u opisu poslova kojeg je vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje o up-
ravnim stvarima odsutan ili ako postoje pravne zapreke za njegovo postupanje, odnosno ukoliko
radno mjesto nije popunjeno, za vodenje postupka, odnosno za rjeSavanje upravne stvari nadleZan je
proéelnik Jedinstvenog upravinog odjela.

Ako nadleZnost za rjec8avanje pojedine stvari nije odredena zakonom, drugim propisom ili
ovim Pravilnikom, za rje§avanje te upravne stvari nadleZan je procelnik Jedinstvenog upravnog
odjela.

VI. RADNO VRIJEME I ODNOSI SA STRANKAMA

Clanak 11.

Raspored radnog vremena i vrijeme rada sa strankama te druga sli¢na pitanja odreduje svojom
odlukom opéinski nacelnik nakon savjetovanja s procelnikom Jedinstvenog upravnog odjela.

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

Za pojedine sluzbenike i namjestenike opéinski naCelnik moze, na prijedlog procelnika
Jedinstvenog upravnog odjela, odrediti drugadije radno vrijeme.

Clanak 12.

U sjedistu tijela Opcine Dicmo i upravnog tijela Opéine Dicmo isti¢e se raspored prostorija u
zgradi.
Na vratima sluZbenih prostorija isli¢e se osobua inena duZnosnika, sluZbenika 1 namjeSlenika.

Clanak 13.

PodnoSenje prigovora i prituzbi gradana osigurava se postavljanjem posebnog sanducic¢a za
primjedbe 1 prijedloge, putem knjige Zalbi i neposrednom komunikacijom s profelnikom
Jedinstvenog upravnog odjela i duznosnicima Opéine Dicmo.



VI. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 14.

Sluzbenici i namjestenici u Jedinstvenom upravnom odjelu odgovorni su za svoj rad i
postupke u skladu s zakonom 1 ovim Pravilnikom.

Pored lakih povreda sluZbenih duZnosti propisanih zakonom ovim Pravilnikom utvrduju se 1
druge lake povrede sluZbene duznosti, kako slijedi:

— nedoli¢no ponasanje sluzbenika, namjestenika ili vjeZbenika prema strankama, opéinskom
nacelniku, proéelniku i drugim sluZbenicima 1 namjestenicima u Jedinstvenom upravnom
odjelu koje uzrokuje neprofesionalno i nesavjesno obavljanje sluZbe, bez teZih posljedica

— odavanje zakonom zasti¢enih osobnih podataka do kojih je sluZbenik 1 namjeStenik do3ao u
obavljanju sluzbe, osim ako iz zakona ne proizlazi drukdije,
neopravdano neizvrSavanje pisanih ili usmentih radnih naloga procelnika bez teZih posljedica,

— neopravdano odbijanje pruZanja struéne i druge pomoéi opéinskom nacelniku, procelniku
Jedinstvenog upravnog odjela, osobito radi zavrietka zapoc€etih i nedovrSenih poslova kojih
priroda posla nec trpi odgodu, bez tezih posljedica,

— prisutnost opojnih sredstava kod sluzbenika i namjestenika.

Clanak 15.

Za lake povrede sluzbene duZnosti mogu se izre¢i kazne propisane zakonom.

VIL DRUGA PITANJA OD ZNACAJA ZA RAD JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

Clanak 16.

SluZbenici i namjestenici Jedinstvenog upravnog odjela duzni su medusobno suradivati, da-
vatl podatke u vezi izvrSavanja pojedinih zadataka, razmjenjivati iskustva u obavljanju poslova i
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 po-
jedinaémim aktima tijela Opéine Dicmo.



VIIL PRIJELAZNE I ZAVRSENE ODREDBE

Clanak 19.

RjeSenja o rasporedu sluZzbenika i namjestenika odnosno rjedenja o stavljanju na raspolaganje
sluzbenika donijet ¢e se sukladno zakonu i ovom Pravilniku u roku od 30 dana od stupanja na snagu
ovog Pravilnika.

Clanak 20.

{zmjene i/ili dopune ovoga Pravilnika donosi opéinski nacelnik nakon savjetovanja sa
proc¢elnikom Jedinstvenog upravnog odjela.

Clanak 21.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaZziti Pravilnik o unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Diemo (“SluZbeni glasnik Opéine Dicmo”, broj 5/21 1 1/23).

Clanak 22.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u “Sluzbenom glasniku Opéine
Dicmo™.



UNUTARNJE USTROJSTVO I SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

1. PROCELN]KJEDINSTVENOG UPRAVNOGODJELA | . Brojizvisitella: 1 - -
S OSNOVNIPODACI ORADNOMMJESTU = = i
KATEGORWA - | = PODKATEGORIA | . ' 'RAZINA - KLASIFIKACIISKI RANG

17| GLAVNI RUKOVODITELJ S

. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA '

POSTOTAK PUNOG RAD-

OPIS POSLOVA I ZADATAKA - NOG VREMENA

- rukovadi, organlzwa i koordlnlra poslove iz dJeIokruga Jedlnstvenog upravnog odje]a sukladno L .. 30 o
zakonu, Statutu | opcim aktima Opcine Dicmo . S KR

- prati zakone i podzakonske propise te daje strugna mnsljenja iz podruqa IokaEne samouprave B N I b S F P
te koordinira izradu prijedioga akata iz djelokruga Jedlnstvenog upravnog odjela i vodi bngu Of s :1"5 R
uskladenosti tih akata sa zakonom podzakonsklm proplsma Statutom Opcme chmo i opém S

aktima tijela Opcine Dicmo _ : o S

-pratl stanje iz cfjelokruga\led:nqtvenng upravnng OdelalprG‘d[a?P odgovarajuc‘e mjere. struf‘no' R e R
obraduje najsloZenija pitanja i daje struéna obrazloZenja | upute radi izvr§enja poslova iz djelo- [ ‘15 R
kruga ' Jedinstvenog upravnog ‘odjela . sukladno zakonu podzakonsklm propasama Statutu A R S
Opcine Dicmo i opéim aktima Opéine Dicmo . R

- pratl i koordln:ra pos!ove oko pnpreme SJednlca Opémskog wjeéa Opcme Dicmo, stainlh i pov- |- e
remenih radnih tijela Opéinskog vijeca kao i stalnih i povremenih radnih tijela opCinskog | = - SR 10
natelnika te koordinira poslove oko objave akata za potrebe Opélnskog vueca i opéznskog : SCRUSIEE
nacelnika i odgovara za pravovremenu objavit istih ' o P L

- kooridnira poslove oko prlpreme Proraduna te druglh akata iz podruc;a i nancusko—matér'ual- S e
nog poslovanja Opéine Dicmo, brine o zakonskim rokov:ma za dostavu financijskih |ZVJesta;a BRI 1
nadleznim tielima kao i tuehma Opétne Dtcmo _ . E R

- koordlmra posiove vezane Uz pripremu i provodenje lzbora na svim razsnama kao i pos!ove G
vezane uz neposredno sudjelovanje gradana u odluéivanju o lokalnim poslovima kroz rad |
mjesmh odbora, obavija poslove vezane uz suradnju s nadleznim drzavnim, Zupanusklm grad- [ 5
skim i drugim tijelima, odwetnlékim uredima, udrugama na podrugju Opéine Dicmo i druglm IREEFE R
pravnim i fizickim osobama te organizira i odrZava suradnju s drug|m jedinicama lokalne i po-
drugne (reg:ona[ne) samouprave te druglm mstitucuama u zemlp i mozemstvu

- poslow koordmtranja protokolarmh aktivnostl opc:nskog nacelnika lnformlranja gradana oak-| o
tivnostima opcinskog nagelnika | Opéinskag vijeéa, poslovi pripreme istupa opéinskog nagelnika | .« o 5
kao i poslovi suradnje Opéine Dicmo & drugim Instltucuama Jedlntcama lokalne i podruéne (re-_ N R
gionalne) samouprave u zemfji | inozemstvu : L PR

- vodi upravnl postupak i Ueéava u upravnom p'o'stupku iz podruqa"S!uzben'lelh odnosa, od- : o o
Iuguje o potrebi struénog usavr8avanja sluzbenika kao i svim obvezama vezanim uz sluzbenléke BT - T
odnose s ciljem zakonitog rada Jedinstvenog upravnog odjeEa A : : ' o

-obavljaldruge poslove po nalogu opéinskog nagefnika - DRI ' B R
. : ‘OPIS RAZENE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACUU RADNiH MJESTA

1. Sveudilini dlpIomskl studij ili sveuélliém mtegr:ranl i dlplomsk| studij il stfuénl dlp]omskl '
studij pravne struke ' K . I . :

2. Najmanje jedna godina radnog iskustva na bdgbvarajuéim 'posld\.'rimé '

POTREQSE\)NSJERUCNQ 1.3, Orgamzacuske sposobnosti | komunikac:}ske v;eétme potrebne za uspjeéno upravljanje up-

ravnim tijelom *

4. Polozen dria_vni ispit i n

|5. Poznavanje rada na ragunalu




STUPANJ SLOZENOSTI

Stupanj slozenosti posla najwée razine koji ukhuéme planiranje, vedenje i koordlniranje pov;ere-

POSLOVA | .nih poslova, doprinos razvoju novih koncepata te riedavanju stratesklh zadada _
_ ; Stupanj samostalnostl ko;: ukljuéUJe samostainost uradu i odluélvanju o najslozenulrn strutnim
: ST_UBTSQ%SUAQEDSJ A_L .1 pitanjima, ogranidenu samo opéim smjernlcama vezamm uz utvrdenu pohtzku Jedlnstvenog up-
Rt o 'ravnogodjela :'_ _ : S
STUPANJ .ODGOVORNOS'TI Stupanj odgovornostl kop ukIjuéule najwéu materualnu fi nancusku i odgovomost za zakonltost
I UTJECAJ NA DONOSENJE rada’i postupanja, ukljuujuci Siroku nadzornu i upravijatku odgovornost. NaJVESI stupanj ut-
SR ODLUKA S ]ecaja na donoéenje odluka kOje tmaju znatan ucmak na odredlvanje polltlke i njenu provedbu

STUPANJ SURADNJE S

DRUGIM TIJELIMA | KOMU--
NIKACIJE SA STRANKAMA |

_Staina struéna komunlkacua unutar1 |zvan upravnog tuela od utjecaja na provedbu plana i pro-

grama Jedmstvenog upravnog odjela

2. Vlsl SAVJETNIK ZA KOMUNALNO GOSPODARSTVO 1 ZA§TITU 0KOLI§A

. Broj izwrsitelja: 1

& OSNOVNI PODACI 0 RADNOM MJESTU

. KATEGORWA = | ' PODKATEGORIJA ~ RAZINA

KLASIFIKACIISKI RANG |

I CVISISAVILINIK [ e

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA i ZADATAKA

- POSTOTAK PUNOG RAD-
. NOG VREMENA .

- pratl zakone i podzakonske prop|se ko;: se odnose na komunalno gospodarstvo predlaze ' R N
mijere iz podrugja komunalnog gospodarstva sukladno programu izgradnje komunalnog gospo- | T

darstva obavlja struéne Jposlove na realizacul programa odrZavanja komunalne infrastrukture,

orgamzwa izvrSenje poslova na odrzavanju javne. raswete nerazvrstanih cesta te prediaze | . '

‘mjere za poboljSanje uredenja prometnlca i s:gnahzacue na opémsktm prometnlcama te VOdl
katastar Javne raswete ; - ; . s Lo

- pratl reallzacuu ugovora ] obavljanju odredenlh usluga iz dJelokruga komunalnlh djelatnosh 1

prati tad komunalnih trgovadkih ‘drustava. iz podrugja komunalnog gospodarstva kojima je
Opéina Dicmo vlasnik fli suvlasnik, sudjeluje u izradi odluka i kriterija za obragun komunalnog
doprinosa, komunaine naknade i naknade za zadrzavanje nezakonito izgradenih zgrada te iz-
radl drug[h opéih i pojedlnaémh akata iz podruéja komuna[nog gospodarstva R :

90

= rukovadi tehniéko—ir_i\iéétiéij'skim'pééldvirﬁé, izraduje bfojek’tné zédé{ke za izradu tehhiéke

dokumentacije | sudjeluje u izradi tehnitke dokumentacije za izgradnju objekata komunalne in- |

frastrukture sukladno Programu gradenja komunalne infrastrukture, radi na ishodenju posebnih

uvjeta, oKaciiskih dozvola, potvrda glavmh prOJekata i gradev:nskm dozvola za objekte komu— o

natne ;nfrastrukture o

s

- SUdIeEUje u |zradt 12v3e§éa 0 okolléu programa zaétlte okoE|§a izwe§éa o |zvr§avanju plana
gospodarenja ‘otpadom te druglh programa | izvjeséa k01a se odnose na zaétitu okolida, ener-

getsku ucinkovitost i gospodaren;e otpadom, obavlja stru&ne poslove iz podrugja zastite okolia,

gospodarenja - otpadom, - zadtite od ‘buke, ‘vodnog gospodarstva i ekologue te predlaze
poduzamanje odgovarajuélh mjerauskladuszakonom 1podzakonsklm propnsrma EEE

- obav!;a pos!ove kontrole |zvr.§enja posiova lzgradnje i odrzavanja nerazvrstamh cesta |
nogostupa o koyma Opéina Dicmo vodi brigu i poslova u vezi s javnom rasvjetom, sudJeIUJe u
postupcnma upisa nerazvrstanlh cesta i vodi e\ndencuu nerazvrstanih cesta’ .

R




-pratl stoéarsku pronzvodnju SUdJEIUJe u orgamzacul izlozbi i druglh manlfestacua u- svrhu
promidzbe poljoprivrede, prati evidenciju koridtenja drzavnog poljopnvrednog zemljiéta te

poduzima radnje radl redovite naplate korlﬁtenja drzavnog zemljléta -

-vodi e_videnciju koriétenja driavnog poljo_priv_rednog zemijiéta te privatnog zemljista sukladno
propisima, poduzima radnje radi redovite naplate koristenja drzavnog zemfji§ta, potite renta-
bilno gospodarenje resursima poljoprivrednog zemlji$ta, vode, uma i stoGarske pr0|zvodnje
vodi brigu o zaétltu visoko vrijednog zaétnéenog bilja na podruqu Opélne Dicmo .

- oba\rl]a i druge poslove po naiogu F'roce]mka

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA -

: dlplomsk| studij prirodne struke

1. Sveuéménl dlp]omsk| studu i sveumllénl mtegr:ranl prljedtplomskl i diplomskl studu |h struc":nl

POTREBNO STRUCNO

2. Najmanje cetlrl godlne radnog |skustva na odgovarajuélm poslowma

CZNANJE
ST |s. Poloien drzavni Ispit

|4. Poznavanje rada naradunalu

| Stupani slozenostl kop ukhuéwe |zradu akata iz d}elokruga Jedmstvenog upra\mog odjela

STUPANJ SLOZENOSTI

posiove pravnog zastupanja vodenje upravnog postupka i rie§avanje najsloZenijih upravnih i

POSLOVA ostalih predmeta iz nadleZnosti Jedlnstvenog upravnog odjela sudjeiovan]e u [zrad| strategija i
_ L _ ' programa i voden;e prqekata ' R . _ A
“STL"JPAN‘J SAMOSTAL- n Stupanj samosta[nostl ko;: ukl;uéu;e povremen: nadzor i specméne upute rukovodeéeg
o NOSTIU RADU sluzbenika S .
ﬁg?fég Aj JONaG[g(\)/ SCT‘S\IEOI\?JE Stupanj odgo'\'/ornd_sti koji ukljucuje odgoﬁomost za "rnate.r'ijaine'résurse 's'k.ojimei éluibenik radi,
. _pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuceg podrugja - - .

- ODLUKA

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA T
. KOMUNIKACIJE SA
" STRANKAMA

_ _Stupan; struc‘,ne komumkacue kOJl ukljuéUJe kontakte unutar i |zvan Jedlnstvenog upravnog
' -odjeia u svrhu pruzanja saVJeta prlkupljanja lrazmjene |nformacua S

3. VISI STRUENI SURADNIK ZA FINANCIJE | PRORAGUN " Broj izvrsitelja; 2
R ObNOVNi PODACI © RADNOM MJESTU : L '
KAT_EGOR[JA_' _ _ PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACI_JSKI RANG
Sl L VISISTRUCNISURADNIK | - 6
' ' OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA PSR
L POSTOTAK PUNOG -~
OF’]S POSE_OVA I ZADATAKA o _RADNOG VREMENA
- izraduje nacrt prijedioga Proraéu'n'a te pl‘ojek'cua Pfo%aéuha za dvbg'odlénjé razdoblje, 1zmjene
:dopuna Proraguna, polugedidnjeg i godisnjeg izvieStaja o izvréenju Proraduna, radi na izradi S
zavrdnog ratuna Proraguna, prorafun i plan razvojnih programa sa projekcijama tzradu;e kao| - Cag
akt i dostavija na potpis i objavu u Sluzbenom glasniku | web stranici Opcine Dicmo, unosith u.| - ST
online aplikaciju ministarstva financija te razmatra prued[oge i vrdi uskladwanje fi nanc;;sklh_ e ' '
planova proraéunsk[h kor:smka 5 proqenjemm prlhodlma i prlmlc:lma PR BRI R B
. izraduje p'eﬁodiéke obraéu_ne'i zavréne jfaéun'e za' F_’roi'aéun Opcine Dicmo te iiraduje i d_rug"é' ' R
obradune za financijsko poslovan]e sudjeluje u izradi izvje8éa, zakljutaka | odluka, prati S 20
izvréavanje proradunskih prihoda i rashoda sukladno planskim aktima, obavlja kontrole | - - - - . .7
poslovnih transfera (subvencija, kapitalnih pomodi i transfera udrugama) '




- obavlja poslove vezane uz dobwan;e suglasnostl za zaduzwanje i davanje jamstava |zradu3e )

obvezne izviestaje: te ih dostavija nadleznom mlnlstarstvu _ 10 Lo o
-ObjedIHJUje podatke swh ewdencua o potraiwanj:ma Opélne chmo radl Jedlnstvene anallze 16 '
napEate i planlran;a prema nadleinlm Yielima 0 . S L _

- pra’u proplse iz podruéja obraéuna pla(‘;a poreza kao i uplatnlh raéuna |zradu16 statlstléka RIS : 1 0 _-
rzv;e§éa iz podruéja placa i druglh dohodaka i dostavija ihu Poreznu upravu i : S

- prlma i kontrollra dokumentacuu za obraéun p!aéa naknada ugovora 0 djelu stlpendua i : :
drugih naknada, vrii obradun placa, naknada stipendija, ugovoraodjelu putnih naloga i drugih | 10 N
isplata te ih provodi kroz sustav joppd, uskladuje obveze sa Poreznom upravom vodi porezne : A
kamce lzvrﬁava admtnlstratlvne sudske | druge zabrane na plaéu _ . L

- obavlja ispiate' zakonskih i ugovorenih,'planiranih proracu_nskih obveza 5

- obavija i druge pnqmve po na!ogu Progelnika . e i _5 :

OP!S RAZ[NE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

| diplomiski studij ekonomske struke - -

il Sveuélllénl dlplomskl studu il svaucmén: :ntagrlranl prrjedlpfomska i dlp]omskl studu 1[| strucnt

POTREBNO STRUCNQ 2. Najmanje Jedna godma radnog |skustva na odgovarajuclm pos!owma =

ZNANJE 3

I"oln?nn drravm mptt

i 4'P-oznavanje rada na raéunélu B T

STUPANJ SLOZENOSTI Stupanj siozenostl posla kop ukl]uéu_]e staEne slozenue upravne 1 struéne poslove unutar

POSLOVA R Jedtnstvenog upravnog odjela. -

STUPANJ S Stupan; samostalnostl posla ko;: ukl;uéule obavfjanje poslova uz redovm nadzor i upute

SAM.OSTALNOSTI U RADU nadredenog sluzbenika

STUPANJ ODGOVORNOSTI

[ UTJECAJ NA DONOSENJE. Stupan; odgovornost: kop ukﬂuéu;e odgovomost za materualne_ resu.rse s ko;ama sluzbemk radt

L 'ODLUKA R _te prav:lnu prlmjenu utvrdenlh postupaka i metoda rada
: S-%J;lj\gl\g\nsﬁ ﬁ?ﬁiﬁ s : Stup'anj étruénlh komUmkacua koji uklquuje kbmu'nlkacu'u unutar nizih unutarnijiin ustro;stveh;h
. KOMUNIKACIJE SA |jedinica te povremenu komunlkacuu lzvan drzavnog tajela u svrhu pr|kupljanja il razmjene
L U STRANKAMA mformacua SR

4, Viél STRUCNI SURAE)NEKZA OPCE POSLOVE

OSNOVNI PODACI o RADNOM MJESTU

| Broj izvisitelja:2

" KATEGORWA | PODKATEGORIA © 'RAZINA

- KLASIFIKACIJSKI RANG

U] VISISTRUCNISURADNIK | o e
L | ' OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA R _
© 'POSTOTAK PUNOG
G OPIS POSLOVAIZADATAKA S e RADNOG VREMENA
- prati p'npremh éjedmcé 'Opcmskog vueéa ‘stalnih i povremenlh radnih tué]a Optinskog vijecai| - ' '
stalnih i povremenih radnih tueia optinskog nagelnika te koordinira poslove oko objave akata e
za potrebe Opéinskog vueéa i opétnskog nagelnika, pomaze predsjedniku Opéinskog vijeéa, 30 A

predsledmcnma kiubova vijecnika i predSJednlmma radnlh tijela u formuliranju odluka, zakljuaka
i amandmana, koordinira pravovremenu |zradu i dostavu pruedloga i konaénsh tekstova akata
radi pripreme SJednlca Opémskog wjeéa T




-prati propise vezane uz [okalnu samoupravu, mjesnu samoupravuy, daje savjete predsjednicima |~
i Slanovima vije¢a mjesne samouprave i upute za rad, koordinira u vezi rjesavanja zahtjeva i|. .
potreb_a mjesne samouprave, obavija poslove vezane uz pripremu | provodenje izbora na svim | .

razinama kao i poslove vezane uz neposredno sudjelovanje gradana u odlugivanju o lokalnim

pos!owma pruza pravnu pomoc strankama u ostvarwamu n}ihOVIh prava prema tuehma Op(’:lne

Dicmo - . o

~vodi upravni postupak i rjesava u upravnim stvarima iz p"c.w.dr'uéjé:_c'i.r_u.§t\jéh'iﬁ'dje'la'tnost'i. odnosno |

socifaline skrbi, pronatalitetne politike i rieava u upravnim stvarima iz podrugja  drustvenih
djeIatnOsti do donogenja rjesenja. Vodi zapisnike u cilju vodenja postupka u vezi ostvarivanja
prava korisnika, pruza struénu pomoé ‘strankama i wrdi obilazak terena .radi utvrdivanja

élnjenlénog stanja u zapisniku bitnog za vodenje upravnog postupka te radi poiugodlénje =
fi nanctjske lzweétaje 0 sredstwma dodueljenim konsnacuma zajaméene mlnlmalne naknade By

-vodi u'prévhi postupak i fjeéavé u u'pravn'[m sfvérlma u vezi utvrdi\{fanja 'kbmun'a!mh 'p:rlhod'a

priprema prijedioge odgovarajucah akata po podnesenim zahtjevima za oslobadan]e ocf placarua _ R

komunalne naknade pratl proplse kop se odnose na admlnlstratlvne ovrhe

- oba'vlja'pos.]'b\.'fe'naba\ie a narogito Jedn'ostav'ne nabave, vodi sve propisane evidencije vezane |
uz nabavu uredskog i drugog potroénog materqala sud;eEUJe u lZl’edl pruedloga plana nabave :

- pnprema prajed!oge rjeéenja 0 prijmu, rasporedu prestanku sluzbe, o plaéama naknadama i

nagradama, dopustlma i godignjim odmorima i drugim pravima i obvezama iz sluzbenitkih

odnosa sluZzbenika | namjestenika, priprema mformacue i druge potrebne matenjale iz podruqa '::'

kadrovskih odnosa duZnosnika, sluZbenika i namjestenlka u Jedinstvenom upravnom odjelu,
obavija poslove vezane za provedbu natjedaja i oglasa za prijem siuzbenika i namjestenika,

ugovore o dielu, visi prijave i odjave na : mirovinsko i zdravstveno osuguranje szdaje potvrde i o R,

vodi proplsane ocevidnike .

—sudjeEUJe u reahzacm Javn:h programa i dogadaja u kuiturl te koordmlra sve aktlvnostl vezane' ;' - o '
uz dogadanija iz podrugja kulture, sporta, tehnitke kulture, odgoja i obrazovanja od posebnog R

interesa za Opéinu Dicmo, pruza strugnu | tehnidku pomoé udrugama gradana prikuplja izvie$ca

udruga iz pedrudja drustvenih dje]atnosti te .vodi propisane evidencije za potrebe obrade |« ol
materuala u podruéju |zv1e§ca 0 radu ifi nancuskog poslovan_]a udruga s podruéja Opcme chmo S

- obavlja i druge posiove po nalogu Proéelmka -

' OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO -

. ZNANJE

1. Sveugilini diplomski studu ili sveudiligni lntegrlram pruedlplomskl i d|p]0msk| Studlj 1I| strucnl

| diplomski studij pravne ili upravne struke

2. Najmarue ;edna godlna radnog :skustva na odgovarajuélm poslowma

_ | 3. Polozen drzavni !Splt

|4 Poznavanje rada na racunalu S

~ STUPANJ SLOZENOSTI
" POSLOVA. ..

Stupan; slozenostt posla k01| ukhucu;e staine slozentje upravne i struéne poslove unutar

Jedinstvenog upravnog odjeta

. STUPANJ -
SAMOSTALNOSTI U RADU

' .Stuparu samostalnostn posta kop ukljuéUJe obavljan;e poslova uz redowtl nadzor i upute
'nadredenog sluzbenika . ) .

STUPANJ ODGOVORNOST]
ILHUECAJNADONOSENJE
. ODLUKA- -

Stupanj odgovornostl koy ukljuéUJe odgovornost za materl;alne resurse s ko;ima s[uzbemk radn
te prawlnu pr[mjenu utvrdenlh postupaka i metoda rada S : . :

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM THELIMA T
KOMUNIKACIJE SA

. STRANKAMA

| stupan strugnih komunikacija koji ukljuéujé kom'u'nikaciju unutar nizih unutanjiin ustrojstvenih

jedinica te povremenu komun:kacuu |zvan drzavnog tijela u svrhu pnkupljanja ili razmjene

. lnformacua




5. VISI STRUCN! SURADN!K ZA RAZVOJ | GOSPODARSTVO

- Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNE PODACI 0 RADNOM MJESTU_ _

'-_-'KATEGORUA'{’] 'PODKATEGORWA | " RAZINA

| - KLASIFIKACIJSKI RANG

R VISI STRUCNESURADNIK . L
I . OPIS'POSLOVA RADNOG MJESTA -

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA

 POSTOTAK PUNOG

lzraG‘Uje i pra’u reahzacqu programa |z podruéja gospodarstva obrta malog i srednjeg ST
poduzetmstva te prati aktualne ‘natieaje na razini'Splitsko-dalmatinske Zupanije i Republike -~

Hrvatske, obavlja sloZenije sav;etodavne i struéne poslove iz podrué;a potrcanja poduzetnlétva
na podruéju Opélne Dicma "0 . : : _ SRR :

_ RADNOG VREMENA

- zzradl.ue Programe potlcanja i pnprema javne pozwe za prlkupljame zahtjeva za f nanmranje' e §
poduzetmékih programa I aktivnosti za lzradu planova i programa iz podruéja gospodarstva RO En

obrld mdlog I srednjey poduz.eimélva

- prati stanje te prediaze odgovarajuée mJere struéno obraGUJe najsIoZenaja pitanja i daje
struéna obrazloZenja i upute radi - izvrsenja . poslova te koordinira -rad -sluzbenika u cilfu
real:mranja aktivnosti od ideje ulaganja L razvoj i. stvaranje uvjeta za razvoj Opcine Dicmo do
realizacije i kontrole izvrSenja kao | predlaganfe financljske konstrukcije projekata od interesa

za Opdinu Diomo, pruZa lnformaoljoo I(redftlmn]umatjeéajima ministarstva, izreduje planovel _ e
izvjedéa -sukladno “zakonskim i ugovomlm obvezama temeljem doblvemh sredstava :z_ '

nac:onalnlh i fondova Europske unue

; p‘rati i sudjeluje i izfadr prijédloga 'Pforac*:uné te projekciia za dvogodisnje razdoble, izmjena i| - . .
dopuna Proraguna, polugodisnjeg i godlénjeg izvjedtaja o izvréenju Proraduna, sudje!Ujeulzradz SRS

uputa za ‘izradu’ prqedloga Proraguna i financijskih planova, izraduje kvartane i godlénje te
konsohd;rana fi nancuska |2Vje§éa analaz:ra mjeseéne lZVjeétaJe o lzvréenju Proraéuna :

L 15.:. .

- suradule ] gospodarskam subjektlma poduzetn:mma ustanovama i 1nstetuc1jama na podruéju. Yo S

Op¢ine - Dicmo, -predlaZe’ i pratl realizaciju" usvojenih - poticajnih . mjera u podruéju rada|
poduzetnlétva i ukupnog razvoja, obavija najsloZeniie zadatke lzradelprovedbe opé&ih i drugih | -

akata, strategua i programa, planova i analiza u podrucju gospodarstva, razcha ‘te projekata od
interesa za Opéinu Dicmo, sudjelUJe u postupcnma nabave roba radova i usluga iz dJelokruga
Jedlnstvenog upravnog odjela R EEARTOEN . RESITC

o0

- vodi upravnt postupak iz podruéja komunalnog gospodarstva te sastavlja ugovore iz djelokruga
komunalnog gospodarstva Cel o . _ e

10

- Obavua i druge posiove po nalogu Progelnika

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLAS|FIKACIJU RADNIH MJESTA

. d:p[omsks studu pravne tehméke il ekonomske struke ST

1 Sveuélllém dzplomskl studu ili sveuénl:énl mtegr:ranl pruedlplomskr i dfplomskl studu I|I struém

| POTREBNO STRUCNQ

ZNANJE '
“f 3. PoIoien driavm Ispit.- -

2 Najmanje Jedna godlna radnog |skustva na odgovarajuc:m poslowma

| 4. 'F’oznavanje rada na rac*:unalu

STUPANJ SLOZENO_STI

:Stupanj slozenosti pos[a kOJI ukljuéu;e stalne sloienue upravne | struéne poslove unutar

POSLOVA _Jedlnstvenog upravnog od;e]a _
T STUPANJ o .Stupanj samostalnost: pos!a ko;u ukljuéUJe obavijanje pos!ova uz: redovm nadzor i upute
SAMOSTALNOSTIURADU nadredenog sluzbenlka R T _ :
STUPANJ ODGOVORNOSTI

I UTJECAJ NA DONOSENJE
. ODLUKA .

Stupanj odgovornostl kaji ukl;uéule odgovornost za materqalne resurse s kopma s!uzbenlk radl
te pravﬂnu pnmjenu utvrdenlh postupaka i metoda rada - . S :




STUPANJ SURADNJE S
~ DRUGIM TIJELIMATT -
KOMUNIKACIJE SA

S TRANKAMA mformacua

- Stupanj struémh komunlkacua kon ukl;uéme komumkacsju unutar mzm unutarnjuh ustrqsiven:h
| jedinica te povremenu komunlkacuu lzvan drzavnog tljela u svrhu pnkupl;arua ili razmjene

B. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PROJEKTE I RAZVOJ

OSNOVNI PODACI 0 RADNOM MJESTU

- 'Brbj'iz\}réiteija: 1

'-"_KATE_'G_ORIJA :'.'PODKATEGORIJA ' " 'RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

SR RV L STRUCNI SURADNIK i

8.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS F’OSLOVA | ZADATAKA

" PRIBLIZNI POSTOTAK

o .- 'RADNOG VREMENA -~

—6baVIJa strugne pos]ove povezanespraéen]eizradeianalize studijé elaborata i drugih |- B
dokumenata u postupku kandldlranja prOJekata za fi nanmranje putem programa N 20 e
Europske unije . i : : S

lZFaﬁU]e i pratl reallzacuu programa iz podruéja gospodarstva obrta maioglsredn;eg ; '-1'5 s
poduzetnidtva . S e S
- vodl baze podataka o prOJektlma Opéme chmo i prOJekt:ma Europske unue na|. 1 5 SR
podrugju Opéine Dicmo _ o . T
- sudjeluje u izradi projekata za apliciranje prema fondovima Européke unijé sur'a'duje C S
s trgovackim drustvima u vlasnistvu ili suvlasnidtvu Opcine chmo u realizaciji projekata 15
iz d]e[okruga poslova Jedsnstvenog upravnog odjela . : B
- pruza informacije 0 kreditiranju i natjeéajima ministarstva 'izréduje pla'nove i'izvjescé R S
sukladno zakonskim i ugovormm obvezama temeljem doblvenlh sredstava iz AR £ I
nacionalnih | fondova Europske unije : . L SR
- sudje[me uizradii podnos: prn;ave za kor|§tenje sredstavai provedbu pro;ekata kop se - 1 0 Ll
financiraju iz nacionalnih ili fonova Europske unije R
- sudJeIUJe u pripreml i provedbl sajmova i manlfestacua u orgamzaCEJl Opélne Dicmo i 5
Splitsko- -dalmatinske zupanue : : SR g
- obavija i druge poslove po nalogu Proéein:ka - 5 -

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

1. Sveudiligni dlp|0lTiSkl studij ilf sveudilidni integri irani prijediplomski i chplomskn studu ili
struéru dlplomskl studij drustvene, tehn[cke ili ekonomske struke 7 .. L

POTREBNO STRUCNO

2. Najm_anjejedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim p'osio'vim'a "

ZNANJE — :
3. PoloZen drzavni ispit -

14 Poznavanj'e rada na r'aéunalu

STUPANJ SLOZENOSTI

Stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne s!ozenue upravne i struéne poslove unutar

- POSLOVA _ Jedmstvenog upravnog odjela
- USTUPANS - - T T iz
SAMOSTALNOSTIU Stupanj samostalnosti posfa kO_lI ukIJufEUJe obavljanje poslova uz redovm na zor i upute
o nadredenog sluzbemka B : _ :
~ RADU
'ODGOVORNOSTI I -Stupanj odgovornostl koji Uk!juﬁl]]e odgovornost za maten;aine resurse s kOjlma
“UTJECAJ NA .

DONOSENJE ODLUKA

sluzbensk radi te prawlnu pram;enu utvrdemh postupaka i metoda rada oo




STUPANJ SURADNJE s
DRUGIM TIJELIMA ] -

Stupanj struc":nlh komunlkacua ko_u ukhuéu;e komunlkacuu unutar n|2|h unutarnjzlh

~ KOMUNIKACIJE SA

ustro;stvemh Jedlnlca te povremenu komunlkacuu izvan drzavnog tuela u swhu

~ STRANKAMA prlkup]janja ili razmjene lnformacija RN
7. STRUCNI SURADNIKZAIMOVINU GRADNJU | PROJEKTE -_'Bro_j izvr3itefja: 1 _ '
AR OSNOVNI PODACEORADNOMMJESTU : o o
KATEGORIJA _ F’ODKATEGORIJA ' _ b RA_ZIN_A'_ KLASIEIKAC_IJSKi RANG
o STRUCNI SURADNIK S s
' : OP!S POSLOVA RADNOG MJESTA RO a5 o
. POSTOTAK PUNOG .
OPIS POSLOVAIZADATAKA &)  RADNOG VREMENA
r'ad: m pnprnmi mownrkopr'wmh podlog'i u vezi nakretmna lzraGUJe prued[oge za uknjlzbu I I _ .
prava; vlasnlétva te ostalih prava'na nekretninama u posjedu i viasnidtvu Opéine Dicmo, vodi AR '45' ISR,
evidendiju o nekrelmndma Opéine chmo (slanow poslovm proslorl qrad’evmsko zeml;téte | T
nerazvrstane ceste) . [ AR _ :
- sud;elule u |zrad1 nacrta odluka i druglh akata iz d;elokruga Jedrnstvenog upravnog odjela, | G _'-:_.:.1.5 L
priprema ugovore i suglasnosli iz ‘djglokruga ° Jadinslvenog upravinog odjela, obavlja stalne |- "~ o
slozenije poslove struéne poslove iz podruqa gospodarenja nekretnmama u vlasn:§tvu Opc’:ine '
chmo ' : : s - : '
--prouéava i struéno obradu;e propise iz podruc‘,Ja gospodarenja nekretnlnama pnprema L ST
podloge i izvieSca te analize iz podrugja . gospodarenja nekretnlnama u vlasnlétvu Opélne 216 -
chmo vodi ocewdnlke reglstre i druge proplsane evidencije .- - ' C
—radlna |shodenju posebnlh uweta tokacusk:h dozvola potvrda glavmh prOJekatalgradevmskm _' ST T
dozvola za objekte komunalne infrastrukture, vodi evidenciju gradevinskih i drugih dozvola te |- = .0 TR
obavlia poslove lzdavanja potvrda i drugah ewdencua |z nadleznostl Jedmstvenog upravnog AT
od]ela BN : RS : : : RIS :
- pratl strateguu za§tlte oéuvanja i odrzavog gospodarskog konétenja kullurne ba§t1ne Repubhke i
Hrvatske, -prati fi nanmranje programa na nepokretnim kulturnim dobrima, Tadi 'na koordlnacm S 10
prOJekata vezanlh za kuiturnu bastinu i gradlteljstvo te koordlnaclju kod raznlh pruava na S
natjeéaje S _ _ S - o .
- obavl;a i druge pos!ove po nalogu Proée[nlka RSO } 5

0P|S RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLAS!FIKACIJU RADN!H MJESTA

1 Sveué:hém prvostupmk struke |h struén: prvostupnlk pnrodne upravne |I| tehnlcke struke

B POTREBNO STRUCNO

2. Na;manje tri godlne radnog iskustva na odgovara]umm poslowma

ZNANJE :
13, Poloien drzavnmsprt

| 4. Poznavanje rada na ratunalu - -

STUPANJ SLOZENOSTI

1 stupanj slozenosti koji ukljutuje iiv_réévanje_éd'r'i’iih.ist'rat'ivhih i jednostavnijih strusnih pos'lova s

ograni¢enim brojem medusobno povezanih razlisitih zadaéa u &ijem rje$avanju se primjenjuje

‘| ogranien ‘broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili strugnih tehnika te vodenje

POSLOVA ~ " |upravnog . postupka " ifili. rjeéavan]e u jednostavnlj:m upravmm stvanma iz nadleznosh
oy _Jedlnstvenog upravnog odjela o _ S : : _
STUPANJ -Stupanj samostalnostl kOJI je ogramr“:en povrememm nadzorom | uputama od strane

SAMOSTALNOSTI U RADU

nadred‘enog slu?_bemka SRR

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECA.} NA DONOSENJE
- ODLUKA - .

_Stupanj odgovornostr ukl;uéu;e odgovornost za materualne resurse s koyma s[uzbemk radl te'

prawlnu |zmjenu |zr|é|to proptsamh postupaka metoda rada i struCnlh tehmka SR




" STUPANJ SURADNJE S
'DRUGIM TIJELIMA |
- KOMUNIKACIJE SA
. STRANKAMA

: Stupanj struc‘,ne kom un:kacue kop Uk]jUCUJe kontakte unutar upravrsog tuela a povremeno iizvan
' Jedlnstvenog upra\mog odjela u pnkupljanju ili razmjen; lnformacua : :

8. UPRAVNI REFERENT ZA KOMUNALNE PRIHODE

. :'B_roj izvraitefja: 2 L

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

- KATEGORIJA. - . PODKATEGORIJA RAZINA

 KLASIFIKACIJSKI RANG .

' 33_"'|1|.: ST REFERENT B G N

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA ! ZADATAKA

‘POSTOTAK PUNOG

"'RADNOG VREMENA

- vodl upravm postupak i rjeava u upravn:m stvarima u vezi utvrdwanja komunalmh prihoda
(komunalne - naknade, komunalnog doprinosa i . opéinskih porcza), priprema prijedioge
odgovarajucin akata po podnesenim zahtjewma za oslobadanje ‘od pla¢anja komunaine
naknade, prati propise koji se odnose na -administrativne ovrhe, vodi analitiGku e\.rldencuu
pnhoda od pravnih osoba, vr§l mjesegna fakturiranja izlaznih raguna po izdanim rjedenjima i
ugovonma knjizi zaduzenja i naplatu opcnnsklh prihoda, vrsi analititko knjlzenje prlhoda

- vod| ewdencuu o obvezmc!rn_a_ komunalne na_knade. kornunalog dopnnosa,-

evidenciju_poreza na koridtenje javnih povrdina i izraduje rieSenja za pru&.llnu naplatu, VOdI
analiti¢ku evidenciju zakupnina za poslovne prostore u vlasmstvu Opé¢ine Dicmo

-_obVeznléim'a_ L
opcéinskih poreza, koncesijama, vodi evidencije o administrativnim ovrhama, vodi analitiCku

M5

- vodi upravm postupak do donoéerua rjesenja 0 dodjeh javne povréme na konstenje _

s

- sudJeIUJe u |zrad| pruedloga akata vezannh 7a komunalne pnhode i opcmske poreze pnprema

prijedloge .odgovarajudih akata po podnesenim zahtjevima za oslobodenje od placanja|.
komunaine naknade, obavija poslove prlsnne nap!ate uskladu;e fi nancusku ana!:tlku i smtetaku _

prati naplatu po rjesenjlma o ovrsi

s

-brine 0 tiskanju uplatnica za komunalne prihode, saéinjava opomene U vezi héplate _dugé za

komunalne -prihode i gradske poreze, izdaje potvrde iz evidencije -komunalnih ‘prihoda i e
opdinskih poreza, evidentira objekte za zaduZenje komunalnih prihoda, prati izvrienje ugovora

0 prodaji kuca i stanova u vlasniStvu Republike Hrvatske na podrugju Opcme Dicmo -

- obavlja pos[ove pnkupEJanJa podataka ng;hove anahze i obrade o E;emu uzracTUJe potrebna
izviedca _ S : .

B

- obavlja i druge poslove po nalogu Proéelmka

~OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA K

1.Sveudiligni pruedlplomskl studu il strudni pruedlplomskl stud;; l|! struén; kratkl studu'
IR " -|'ekonomske struke . .. - : P _ R i T
POTREB:NO 'S'TRU_CNO 2. Najmanje jedna godina radnog |skustva na odgovarajuélm pos]owma e
COUZNANJE _ —
T 3. Po[ozen drzavm |sp|t
o 4. Po_znava_rue_ ra_da na raéu'na_]u
* |'Stupan - slozenosti koji ukjjucuje ‘izrisito odredens po'slové' koji “ zahtijevaju  primjenu
STUPANJ SLOZENOSTI ‘| jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i _strugnih .tehnika te vodenje
POSLOVA ' -'__-.upravnog postupka ifili -rjeSavanje u Jednostavrxulm upravmm stvarlma iz - nadieznostl
_ -Jedinstvenog upravnog odjeEa S : : S : S
- STUPANJ : Stupan : samostalnosti kOJI uk]juéu;& redovan nadzor nadredenog sluzbenlka te njegove upute
SAMOSTALNOSTI U RADU | za sjeSavanje relativno sloZzenih struénih predmeta . _ :




STUPANJ ODGOVORNOSTE

‘atupanj odgovornostl kon ukl;uéu;e odgovornost ya:) materualne resurse s kopma sluzbemk rad[
l UT‘JECAJng_‘UDK%NOQENJ_E te prawlnu pnmjenu proplsanlh postupaka metoda rada |struémh tehnlka - e

STUPANJ SURADNJE S

- DRUGIM TIJELIMA'| - f Stupanj struénlh komumkacua kOJI L.IkljUCUje komun:kacuu unutar nlzm unutarnjlh ustrOJstvenlh

.KOMUN_IKAC_I,!_E SA_ i jedlntca
L .S_TR_ANKAMA:_;--

9, UPRAVNI REFERENT ZA POSLOVE KOMUNALNOG I PROMETNOG l"' L
REDARSTVA S -

© Broj izvrsitelja: 1.

'OSNOVN_I P_ODA_CI_Q.RADNOM MJ_EST_U

KAlt:buH! JA 5 pUUKAEL—_(JURIJA : G :_ CRAZINA KLAbiHKAuJ&.M RANG j
. . . oéls POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVAIZADATAKA g EESJ%EA\TR%‘& :

- pratl proprse iz podruéja komuna[nog gospodarstva vazne za prlmjenu Odluke o komunalnom -

redu, obavlja poslove nadzora nad provedbom komunalnog reda sukladno zakonu'i drugim ; Lo

proplsrma vod: postupak i rjeéava u upravnsm stvanma lzdaje obvezne prekréajne naloge

- na]aze uk]anjanje predmeta objekata |I| uredaja kaiji su postav];enl bez odobrenja nadleznth'
tijela Opcine Dicmo, zabranjuje uporabu neispravnog komunalnog objekta ili uredaja dok se ne’
uklone uoéem nedostam provod: nadzor nad odrzavanjem otvorensh kanala leIjlh depon:ja

'otpada R

- pokreée prekréajm postupak lzrlée i nap!aCUJe novéane kazne te druge kazne 2a kOJe Je.

ovlaéten poduzma mjere i kazne za ko;e ie ov]aéten

; 15

- obavlja poslove nadzora neproplsno zaustavljenlh i parklramh vozna posiove nesmetanog St
odvuanja prometa na podrucju Opcine Dicmo, izraduje akte iz dielokruga prometa i prati propise |~ -

iz djelokruga prometa brine o nesmetanom odvuanju prometa i regulaciji parkiranja na podrug&ju

Opéine Dicmo 'u suradnji s drugim nadlezmm tuellma i trgovaéklm dru§twma u viasmétvu m _ .

suviasmétvu Opcme chmo

- VOdI postupak u upravnlm stvanma |z nadleznosti komunalnog redara proplsane zakonsklm i B

podzakonskim aktima iz podrugja gradevinarstva, odrzivog gospodarenja otpadom, autotaksi |- ST

prijgvoza putnika, podruéja kojim se ureduju nerazvrstane ceste i podruéja ko;am -T) uredule o

eranje kuénih ijublmaca | zaétlta od buke o e

- vodi i azurira ewdencqe pofjopnvrednog zem[yéta na podruéju Opcme Dacmo suradu;e 5
poljoprivredrom mspekcn;om madu;e proplsane oéewdemkel |zv19§ca i dostavlja :h '
nadleznim tijellma i |nst|tucrjarna L S S DA _

- obavija i druge poslove po nalogu Proée]nika

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLAS[FIKACIJU RADNIH MJESTA

: 1. Na]manJe glmnazusko ili éetverogomsme strukovno srednjoékolsko obrazovanje : _:

POTREBNO STRUCNO
] ZNAN JE 3, PoEo:'zen driavm lSplt

: 2 Najman]e Jedna godma radnog |skustva na odgovarajuélm poslowma i

4. Poznavan}e rada na radunatu
15, Vozaéka dozvola B kategorue

STUPANJ SLOZENOSTI Stupanj slozenostl kOjI ukIJurEUJe jednostavne i uglavnom rutmske pos!ove k01| zahtjevaju
POSLOVA i primjenu premzno utwdenlh postupaka metoda rada i struénlh tehnika © -




- STUPANJ '
SAMOSTALNOSTI u RADU

| Stupé'nj' sa'rnbsfalnosti koji ui_{ljuéuje _sta'lni_h:éd'zdf"i__uputé'nadr_gdériog é[ui_be_ﬁik'a'-j':.'i___. ﬁ

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NA DONOSENJE
" ODLUKA .~

Stupanj odgovornostl ukljuc‘,UJe odgovornost za maten]alne resurse s koyma sluzbenlk radl te
praw[nu nzmjenu |zr=é|to proplsamh postupaka metoda rada i struénlh tehnlka

STUPANJ SURADNJE S

"DRUGIM TIJELIMATL - Stupanj strugne komunikacue kOjI ukIJuéu;e kontakte unutar hizih ustro;stvenlh Jedlnlca
- KOMUNIKACIJE SA - upravnog tuela te komumkacaju izvan Jedlnstvenog upravnog odjela o
- STRANKAMA - . . . _

10. STRUCNI REFERENT ZA POSLOVE PISARNICEI PISMOHRANE

"OSNOVNI PODAGI O RADNOM MJESTU -

 Broj izvréitelja: 1

 KATEGORWA . --'_'_POLJKAIF:(:ORIJA Sl RAINA

0|0 REFERENT |t it

- KLASIFIKACIJSKI RANG

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

* POSTOTAK NEPUNOG

| OPIS POSLOVA I ZADATAKA RADNOG VREMENA
- vodi uredskd poslovanije u pisarhici odnosno __pl_'ati i primjenjuje ;irbpiée kojima je reguiirano R
uredsko . poslovanje - od zaprimanja akata, -evidentiranja, . klasificiranja, zaduzivanja,. 45
rasporg_diyanja. otpreme, razduzivanja i arhiviranja = I A S
- prima akte te.d_ajé upute o Klasificiranju po Klasifikacijskim oznakama i urudzbenim brdje\}irﬁa" 15
- nadzire razﬁrstavanje zapnmEJemh akata na akte upfa\inog postupka i ostale akte te ih S ' _
dostavlja na signiranje, po sugmramu akata zapnma |h razvrstava po sadrzaju i up:su;e u .10 -
odgovarajuce upisnike : : e :
- kon_troiira vodenje i vodi poseban urudzbeni zapisnik za akie oznagene odredenim stuprjem | - . Ll
tajnosti te vodi i ostale uredske evidencije, izraduje prijedlog akta o nacinu Suvanja, koristenja, 5
izlugivanja arhivske grade kao i posebne liste s rokovima Suvanja, VOdI reglstar klasﬁ' kacusk:h RN
oznaka radi Eakéeg i brzeg pronalazenja klasmkac:ijske oznake R . A
- obavlja poslove prilepisa za potrebe rada opémskog nagelnika t"p'rdceimk'é obavija poslove | S
prijepisa za potrebe rada Jedinstvenog upravnog odlela, koplra radne materijale te obavija | - - 1_.5'
posiove: uredskog pos[ovanja obavlja lnformatlcku obradu podataka za potrebe Jedlnstvenog P IO
upravnog od]eia : _ : : : . A p
- vodi i orgamzura plsmohranu i brine o zakonitom postupanju s arhwskom gradom, provodi | ' - -;5' -
postupak odabira i izlu¢ivanja arhivske grade prema vaZedim propisima o _
- postupa po zahtjevima pravnih i fi zitkin osoba u vezi omogucavanja uvida odnosno dobivanja _
pcdataka iz arhive, pokreée postupak lshodenja odobrenja za unidtenje izdvojene grade -9
odnosno arhive kojoj je istekao rok ¢uvanja te ga provodi do njegovog okonéanja - : -
- vodi arhiveku knjigu s cjelokupnim popisom arhivske grade te drugih evidencija na temelju o
kojih izdaje preslike dokumenata i uvierenja te brine se da arhivska grada bude u sredenom -5
stanju & prostorije za arhivu adekvatne tedai lspunjavaju uwete za arhiviranje :

- obavlja i druge poslove po nalogu Proéelmka :

' OPiS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

11, Srednja struéna sprema upravne i ekonomske struke glmnazua

POTREBNO STRUCNO 2. Najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajumm poslovima

ZINANJE _
3. Polo2en drzavni nsplt '
4. PoloZen struéni ispitzarad u plsmohranl




+ | 5. Poznavanie rada na 'i"aéu'naiu o

- STUPANY SLOZENOST]
- POSLOVA

'_'Stupanj sloienostl KOJI ukhuéule Jednostavne i uglavnom rutlnske poslove kOJl zahtjevaju
v :_-.; _pnmjenu prec:lzno utvrdemh postupaka metoda rada r struf:nlh tehntka L _

. STUPANJ -
SAMOSTALNOSTI U RADU

__S_tgp_an_j s_aimost_a_lnosti koji'_ukijuéuje_ St_alni na_dzdri L_lpljt_é_'nadréde_nog_sluibeniké -:_.;. s

STUPANJ ODGOVORNOST[ {:Stupanj odgovornostl ukl;uéu;e odgovornost za materualne resurse s kOJlma sluzbentk radl te

I UTJECAJ NA DONOSENJE
R ODLUKA

-_prawlnu |zmjenu iznélto proplsanlh postupaka metoda rada i struémh tehmka

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA T

Stupan; struéne komunlkacue kO]! ukljuéu;e kontakte unutar nlzm ustro;stvenlh jedmlca

- -'KOMUNJKACUE SA Eg;:;ggg :ijglr?n tailji;omgn_|kgc|ju izvan Jedlnstvenog upravnog odJeIa u svrhu prlkupljanJa i
1. NAMJEéTENIKZAPOMOCNE POSLOVE KOMUNALN! RADNIK S 'E'B.rbj'i_zvré_ifelja_:'a
T OSNOVNIPODACIORADNOMMJESTU = -
. KATEGORWA /|~ 'PODKATEGORIJA " |." '~ * 'RAZINA . | KLASIFIKACIJSKI RANG
B CNAMJESTENIK | ol
| _oPIS POSLOVA RADNOG MJESTA S RN
ST POSTOTAK NEPUNOG
e OPES POSLOVAIZADATAKA e oA .._RAD.NOGZVREMEN-A_ -
- obavIJa poslove 0|§cen;a okohsa zgrade tue!a Opcme chmo | upravnlh tuela Opélne o 55 SRS
chmo te pomoéno-tehnléke poslove oko popravka na zgradl TR R R TE R,
-obavlja poslove élécEenja na podruéju Opéme chmo (Javne zeiene povr§|ne i druge Javne ' 5 ’ 40 : _. S
povriine) . S o . . SR T
—obavljaldruge pos]ove po nalogu Proc‘.elmka - e :_- ' S ReR 5_
_ ' _ _OPIS RAZINE STANDARDNIH MJER!LA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA
POTREBNO STRUCNO
LN AN JE 1 Srednja struéna sprema
STUPANJ SLOZENOST[ Stupanj slozenostl posla koji ukijuéUJe obavljanje pomcéno-tehnléke poslova kOjE
- POSL OVA S ?ahtljpvaju prlmjenuznanja |VJe§t|na chmEklh |r1du<;tru=:k[h Obf‘tnl(‘klhldrllglh qtruka o
-ODGOVORNOSTIH o Stupanj odgovomosta kOjl uk];uéu;e odgovornost za materualne resurse s kopma rada te
CUTJECAINA 2 prav:lnu primjenu pra\nla struke o FUTARDRIT B R S
-DQNO_QENJE_ODL_UKA . R SRR

OPCINSKI NACELNIK

Petar Maretié,v.r.




