SLUZBENI GLASNIK
OPCINE DICMO

Godina XXVII Dicmo Kraj, 14. sijeénja 2020. broj 1

OPCINSKI NACELNIK:

1. Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog
odjela opéine Dicmo
2. Plan prijma u sluZbu za 2020. godinu

Izdaje: Opéina Dicmo, Kraj 43, Dicmo Kraj. Ureduje i odgovara: Progelnik Jedinstvenog upravnog odjela Marko
Vukas, dipl.iur., 21232 Dicmo Kraj, tel: 021/837-937.



Na temelju Clanka 4. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podruénoj
(regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine®, broj 86/08 i 61/11) &lanka 27. Satuta Opéine Dicmo
(«Sluzbeni glasnik Opcine Dicmo», broj 7/09, 12/09, 2/13, 3/13, 4/13, 1/15 | 1/18), &lanka 32. Uredbe o
klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podrucnoj ({regionalnoj) samoupravi {,Narodne novine®, broj 74/10)
i Clanka 3. Odluke o ustroju Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Dicmo («SluZbeni glasnik Opéine
Dicmo», broj 1/06 i 12/09), na prijediog procelnika, opéinski nadelnik Opéine Dicmo, donosi

PRAVILNIK
0 izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela opéine Dicmo

Clanak 1.

U Pravilniku o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela opéine Dicmo (,Sluzbeni glasnik
opéine Dicmo®, br. 7/10, 3/18) u uvodu ispred rijeci ,opcinski nacelnik” dodaju se rijeéi ,na prijedlog
procelnika,”.

Clanak 2.

Sistematizacija radnih mjesta jedinstvenog upravnog odjela Opéine Dicmo iz ¢&lanka 7.
Pravilnika mijenja se i glasi:

Red. Klasifikacijski | Broj

br. Naziv radnog mjesta kategarija | potkategoria | razina rang izvréitelja
Proéelnik Glavni

1. jedinstvenog L rukovoditelj - 1. 1
upravnog odiefa

Potrebna struéna znanja

Opis poslova radnog miesta (%)

-magistar struke ili struéni specijalist pravnog, upravnog,
ekenomskog smjera

-polozen drzavni strudi ispit

-najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima odnosno moze bifi imenovana | oscba koja uz
ispunjenje  ostalih  standardnih  mjerila za glavnog
rukoveditelja ima najmanje jednu godinu radnog iskustva
na odgovarajuéim poslovima, organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjedtine porebne za upravijanje upravnim
tijelom,

-iznimno sveugilisni prvostupnik siruke odnosno struéni
prvastupnik struke koji ima pet godina radnog iskustva na
odgovarajuéim postovima i ispunjava ostale uviele za
imenovanje

-stupanj sloZenosti posla ukljuéuje planiranje,vodenje i
koordiniranje povjerenih poslova, razvoj novih koncepata |
rjeSavanje strateskih zadaéa

-stupan] samostalnosti koji ukljuuje samostalnost u radu i
odlugivanju o najsloZenijim struénim pitanjima, ogranienu
samo opéim smjermicama vezanim za utvrdenu politiku
upravnog tijela

-stupan] cdgovornosti koji ukljuCuje najvisu materifalnu i
financijsku odgovernost za zakonitost rada i postupanja,
ukljufujuéi Siroku nadzomu i upravijatku odgovornost.
Najvisi stupan ufiecaja na donoSenje odluka koje imaju

-Upravlja i rukovodi upravnim odjelom u skladu s zakonom i
drugim propisima (15%)

-obavlja nasloZenije poslove iz samoupravnog djelokruga
Optine (35%)

-obavija poslove u svezi pripremanja sjednica i akata
opéinskog vijeca, brine o zakonitom radu opéinskog vijeéa,
priprema akle iz nadleznosti opcinskog nacelnika (10%)
-prati propise , donosi rjeSenja u upravnim stvarima iz
nadleZnosti upravnog odjela (10%)

-provodi neposredan nadzor nad radom u upravnom odjelu
(5%),

-poduzima mjere za osiguranje udinkovitosti u radu , brine
se o struénom osposohljavanju i usavravanju sluzbenika,
odluéuje njihovim o pravima i obvezama te poduzima mjere
za utvrdivanje odgovornosti za povrede sluzbene duZnosti
(10%)

-upravija postupcima javne nabave {5%)

-gsigurava suradnju upravnog odjela s tijedlima drzavne
uprave , ljelima lokalne i podruéne (redionalne) samouprave
i drugim institucijama (5%)

-sukladno zakonu obavlja i druge poslove po nalogu
opéinskog nacelnika (5%)




znatan uéinak na odredivanje polifike i njent provedbu,
-staina struén kemunikacija unutar i izvan upravnog tijela od
utjecaja na provedbu plana i programa upravnog tijela

Red. Klasifikacijski | Broj

br. Naziv radnog mjesta kategorija | potkategorija 1 razina rang jzvriitelja
Visi struéni suradnik Vidi strucni

2. za proracun Il. suradnik - i 1

Potrebna struéna znanja Opis poslova radnog mjesta %

-magistar struke ili strucni specijalist ekonomskog | -izraduje nacrt proracuna njegove izmjene i pratece akle,
smjera, najmanje jedna godina radnog iskustva na | nacrt polugodisnjih i godisnjeg izvieséa o izvr§enju
odgovarajucim poslovima prorauna (10%)
-poznavanje rada na radéunalu -vodi glavnu i pomotne knjige,sastaviia financijske
-poloZen drzavni strucni ispit izvieStaje i konsclidirane financijske izvjestaje u skladu s
-stupan] sloZenosti poslova koji ukljutuje stalne | finacijsko racunovodstvenim propisima (40%)
slozenije upravne i struéne poslove unutar upravnog | -prati prihode i rashode proratuna, obavlje poslove plathog
odjela prometa i internet bankarstva, blagajnicko
-stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavijanje | poslovanje,obradune placa, naknada i drugog dohotka, vodi
poslova uz redoviti nadzor nadredenog sluzbenika obracune putnih naloga (25%)
-stupanj odgovornosti koji ukfjufuje odgovornost za | -prati naplatu prihoda Opcine i suraduje s sluzbenikom koji
materjaine resurse s kojima radi , te pravinu | vodi postupak naplate dugovanja {15%)
primjenu utvrdenih postupaka | metoda rada -prati propise iz svog podruéja dielovanja te predlaze
-stupanj  sfrucnih  komunikacija  koji  ukljusuje | donosenje akata iz svog djelokruga rada (5%)
komunikaciju unutar upravnog odjela i izvan odjela | -obavija i druge poslove po nalogu progelnika upravnog
radi prikuplfanja i razmjene informacija odjela (5%)

Red. Klasifikacijski | Broj

br. Naziv radnog mjesta kategorija | potkategorija | razina rang izvréitelja

3 Visi referent M. Vigi referent 9. 1

Potrebna struéna znanja Opis poslova radnog mjesta %

-sveudilisni prvostupnik struke ili strucni prvostupnik
struke i najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovarajucim poslovima

-stupanj sioZenosti koji ukljuCuje izricito odredene
poslove koji zhtjevaju primjenu jednostavnijih i
precizno utvrdenih postupaka ,metoda rada 1 strugnih
tehnika

-stupanj samostalnosti koji ukljuguje redovan nadzor
nadredenog sluzbenika te njegove upute za
rieSavanje relativio slozenih struénih problema
-stupanj odgovornosti koji ukljuduje odgovornost za
materfjaine resurse s kojima radi, te pravilnu primjenu
propisanih postupaka, metoda rada i struénih tehnika
-stupanj struénih  komunikacijia  koji  ukljuuju
komunikagiju unutar odjela

-obavlja radnje u upravnom postupku do donosenja
rieSenja,donosi rjeenja u  jednostavnijim  upravaim
stvarima, provodi izvrdenja rjeSenja vezanih za prinode
kemunalne naknade i doprinosa (35%)

-obavlja strucne poslove vezane za drustvene djelatnosti,
predskolski odgoj, socijalnu skrb i udruge (25%)

-obavlja poslove vezane za pripreme sjednica opéinskog
vije¢a, vodi zapisnik sa sjednica vijleca, vodi brigu o javnoj
objavi akta u sluzbenom gladniku i web stranici
optine(15%)

-vodi postupke vezane za pristup informacijama (5%)
-obavlja i druge poslove po nalogu procelnika (20%)




Red. Klasifikacijski | Broj

br. Naziv radnog mjesta kategorija | potkategorija | razina rang izvriitelja

4, Referent-komunalni referent
redar M1, 1. 1

Potrebna struéna znanja Opis poslova radnog mjesta %

- najmanje gimanazijsko srednjoskolske obrazovanje | -obavlja nadzer nad provodenjem Odluke o komunalnom
i cetverogodinje  strukovno  srednjeskoisko | redu i poduzima mjere za otkianjanje uo@enih nepravilnosti,
obrazovanje, najmanje jedna godina radnog iskustva | obavlja nadzor nad provodenjem reda na javnim
na edgovarajuéim poslovima povriinama i groblfima (35%)
-poloZen drzavni sfrutni ispit, poznavanje rada na | -predlae mjere za unapredenje komuninog reda, obavlja
radunalu , vozacka dozvala B kategorije nadzor nad odrZavanjem Cistoce javnih povréina, prati
-stupanj sloZenosti koji ukljucuje jednostavne rutinske | izvr$enje komunalnih radova, vrsi dojavu i kontrolu
poslove koji zahfjevaju primjenu precizno utvrdenih | otklanjanja kvarova na objektima komunalne infrastrukture,
postupaka , mefoda rada i struénih tehnika vrsi evidenciju troskova i kontrolu radova odrZavanja javne
-stupanj samostalnosti koji ukljuéuje staini nadzor i | rasvjete, (35%)
upute nadredenog sluZbenika, -vr§i nadzor i obavlja poslove provedbe odluka za koje je
Stupanj odgovornosti koji ukijutuje odgovornost za | fim aktima posebno ovlasten (10%)
materijaine resurse s kojima radi , te pravilnu | -prikuplja podatke o obveznicima komunalne naknade te
primjenu izricito propisanih postupaka, metoda rada i | obavija pripremne radnje u upravnom postupku izdavanja
struénih tehnika, rjeSenja o komunalnoj naknadi {15%)
-siupanj  stucnih  komunikacija  koji  ukljuéuje | -prafi i proucava propise iz svog djelokruga , obavija i druge
komunikaciju unutar upravnog odjela poslove po nalogu progelnika (5%)

Red. Klasifikacijski | Broj

br. Naziv radnog mjesta kategarija | potkategorija | razina rang fzvrsitelja
Referent- -

5. administrativni tajnik M. Referent 1. 1

Potrebna struéna znanja Opis poslova radnog mjesta %

-srednja sfruéna sprema, najmanje jedna godina
radnog iskustva na odgovarajucim poslovima
-polozen drzavni strucni ispit, poznavanje rada na
racunalu ,

-stupanj sloZenosti koji ukljuGuje jednostavne rutinske
poslove koji zahtjevaju primjenu precizno utvrdenih
postupaka , metoda rada i struénih tehnika

-stupanj samostalnosti koji ukljucuje staini nadzor i
upute nadredenog sluZbenika,

Stupan] edgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za
materijalne resurse s kojma radi , te pravinu
primjenu izridito propisanih postupaka, metoda rada i
strunih tehnika,

-stupanj  stutnih  kemunikacija
komunikaciju unutar upravnog odjela

koji  ukljuéuje

-vodi urudzbeni zapisnik i upisnik predmeta upravnog
postupka, te korespodenciju opéine, prima stranke i upuéuje
ih nadleZnim osobarna (40%)

-vodi knjigu primljene poste, preuzima i rasporeduje pristiglu
postu, vrsi otpremu poste, obavlja poslove pisarnice, brine o
nabavi uredskog materijala (20%)

-brine za pravilno, uredno i pravodobno vodenje posiova i
evidecija iz podruéja uredskog poslovanja, preuzima
dovrsene predmete, sudjeluje u postupku izluGivanja
pismena i drugih akata, vodi brigu i evidenciju o arhivskoj
gradi, obavlja posiove predaje gradiva nadleznom arhivu,
rukuje s predmetima u pismohrani (20%)

-obavija poslove prijepisa, vodi zapisnike na sjednicama
opéinskog vijeca, umnoZava materijale za sjednice vijeéa i
vréi ofpremu istog (10%)

- organizira sastanke za potrebe nacelnika te obavlie i
druge poslove po nalogu progelnika (10%)




Red. Klasifikacijski | Broj
br. Naziv radnog mjesta kategorija | potkategorija | razina rang izvriitelja
Namjestenik
B. Komunalni radnik V. li.potkategor. 1. 12. 1
Pofrebna strucna znanja Opis poslova radnog mjesta %

-srednja strucna sprema, najmanje jedan godina | -obavija poslove na odrzavanju i iséenju jevnih povrsing,
radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, javnoprometnih | zelenih powrsina, odrzavanje grobalja,
-vozatka dozvela B kategorije odrzavanje mrtvacnica ( 75 %)

-stupan slozenosti posla koji ukljutuje koji ukljutuje | - obavija poslove prilikom isprataja i ukopa pokojnika na
obavljanje pomoéno-tehnickih poslova kofi zahtjevaju | grobljima (10%)

primjenu zanaja i vieSitna tehnickih, industrijskih, | -brine o alatu i strojevima za rad i drZiih u ispravnom stanju
obrtnickin i drugih struka (10 %)

-stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovorost za | - obavlja i druge poslove po nalogu progelnika (5%)
materijalne resurse s kojima namjestenik radi

Clanak 3.

U naslovu glave V. Pravilnika , rijeéi ,druga prava iz radnog odnosa" zamjenjuju se rijetima
,druga sluzbenicka prava’.

Clanak 4.

U Clanak 22. Pravilnika i Clanka 2. izmjena Pravilnika rijei ,danom dono3enja, a objavit ée se”

zamjenjuju se rije¢ima , osmog dana od dana objave".
Clanak 5.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dan od dana objave u ,Sluzbenom glasniku opéine

Dicmo*,

KLASA: 112-01/20-01/1
URBRQJ: 2175/02-02-20-1
Dicmo Kraj, 08.sijegnja 2020.godine

OPCINSKI NACELNIK:
lvan Maretic,v.r.




Na temelju ¢lanka 10. Zakona o sluzbenicima i namjedtenicima u lokalnoj i podrudnoj
(regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine®, br. 86/08), na prijedlog prodelnika Jedinstvenog upravnog
odjela Op¢ine Dicmo, opcinski naéelnik Opéine Dicmo, donosi

PLAN
prijma u sluzbu za 2020. godinu

l.
Sukladno Pravilniku o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Dicmo (,Sluzbeni

glasnik Opéine Dicma", br. 7/10 i 3/18) u Jedinstvenom upravnom odjelu predvideno je ukupno Sest
radnih mjesta.

Il.
Nepopunjena su slijedec¢a radna mjesta:
- referent - administrativni tajnik/ca
1lI.

U 2020. godini ne planira se prijam u sluzbu

V.

Ovaj Plan stupa na snagu danom dono3enja, a objavit ¢e se u ,Sluzbenom glasniku Opéine
Dicmo*.

Klasa: 121-01/20-01/1
Urbroj: 2175/02-02-20-1
Dicmo Kraj, 14.sijeénja 2020. godine

OPCINSKI NACELNIK:
lvan Mareti¢,v.r.



