SLUZBENI GLASNIK
OPCINE SUKOSAN

BROJ: 7. SUKOSAN, 21. kolovoza 2013. godina GODINA: VII

AKTI OPCINSKOG NACELNIKA OPCINE SUKOSAN

1. Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opéine SukoSan



Na temelju ¢lanka 4. Zakona o sluzbenicima i namjesStenicima u lokalnoj i podru¢noj (

regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine*, br 86/08.), ¢lanka 47 Statuta Opcine Sukosan(«Sluzbeni glasnik
op¢ine Sukosan broj:04/09), ¢lanka 32. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine®, br. 74/10) te ¢lanka 3. Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu
op¢inske samouprave Opcine SukoSan(«Sluzbeni glasnik Zadarske Zupanije» broj: 17/03 ) Op¢inski nacelnik
Op¢ine Sukosan dana 20. kolovoza 2013. godinedonosi

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opéine SukoSan

I. UVODNA ODREDBA
Clanak 1.
Ovim Pravilnikom ureduje se:
-unutarnje ustrojstvo Jedinstvenog upravnog odjela,
-nazivi radnih mjesta,
-opis poslova pojedinih radnih mjesta,
-strucni i drugi uvjeti potrebni za njihovo obavljanje,
-potreban broj izvrSitelja i
-druga pitanja od znacenja za rad i radne odnose u Jedinstvenom upravnom odjelu
Op¢ine Sukosan (u daljnjem tekstu: Jedinstveni upravni odjel) .

I UNUTARNJE USTROJSTVO
Clanak 2.
Jedinstveni upravni odjel obavlja strucne, opce, administrativno- tehnicke i druge poslove za
potrebe op¢inskog vijeca, nacelnika i njihovih radnih tijela.
Osim poslova iz stavka 1. ovog ¢lanka Jedinstveni upravni odjel obavlja i poslove iz upravnih
podrucja
LI drustvenih djelatnosti,
"1 gospodarstva,
[l financija,
LI komunalnih djelatnosti,
[J zastite okoliSa te gospodarenja otpadom,
1 prometa ,
1 imovinsko pravnih odnosa,
[ upravljanja nekretninama na podrucju opcine,
[ kao i druge poslove koji su zakonom, drugim propisima i opéim aktima
stavljeni u nadleznost op¢ine kao jedinice lokalne samouprave.

Clanak 3.
Jedinstveni upravni odjel poslove iz samoupravnog djelokruga obavlja na na¢in utvrden
zakonom, drugim propisima, Statutom te op¢im aktima Opc¢ine SukoSan.
Jedinstveni upravni odjel odgovoran je op¢inskom nacelniku za zakonito i pravovremeno
obavljanje poslova iz svog djelokruga.
Opc¢inski nacelnik uskladuje i nadzire obavljanje poslova Jedinstvenog upravnog odjela.
U obavljanju poslova iz svoje nadleznosti Jedinstveni upravni odjel samostalan je u
granicama utvrdenim zakonom i op¢éim aktima opcine.

Clanak 4.
Radom Jedinstvenog upravnog odjela rukovodi procelnik.
Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela neposredno je odgovoran za zakonit, pravilan i
pravodoban rad te za izvrSavanje zadataka i poslova iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog
odjela.
Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela duzan je izvjes¢ivati nacelnika opcine o stanju u
odgovarajué¢im podruc¢jima iz nadleznosti Odjela.



. Clanak 5.
Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za osobe u muskom rodu, uporabljeni su neutralno i
odnose se na muske i zenske osobe.
U rjeSenjima kojima se odlucuje 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 namjestenika rasporedenog na odnosno radno mjesto

I11. NAZIVI RADNIH MJESTA, OPISI POSLOVA, STRUCNI I DRUGI UVJETI
Clanak 6.

U Jedinstvenom upravnom odjelu utvrduju se sljedeca radna mjesta s opisom poslova,

struénim 1 drugim uvjetima te brojem izvrsitelja kako slijedi:

1 PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

Kategorija: .

Potkategorija: Glavni rukovoditelj

Klasifikacijski rang: 1

Potrebno stru¢no znanje:

- magistar prava ili strucni specijalist prava,

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine,

- poloZen drzavni strucni ispit,

- poznavanje rada na racunalu,

Broj izvrsitelja: 1

OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta
¢ rukovodi Jedinstvenim upravnim odjelom u skladu sa zakonom i drugim propisima;

e organizira, brine o izvrSavanju poslova, daje upute za rad zaposlenima i koordinira rad Jedinstvenog
upravnog odjela;
provodi neposredan nadzor nad radom u Jedinstvenom upravnom odjelu;
poduzima mjere za osiguranje uc¢inkovitosti u radu Jedinstvenog upravnog odjela;
prati zakone i druge propise,
poduzima mjere za utvrdivanje odgovornosti za povrede sluzbene duznosti
osigurava suradnju Jedinstvenog upravnog odjela s tijelima drzavne uprave,
tijelima lokalne i regionalne (podru¢ne) samouprave i drugim institucijama.

e pruzanje strucne i tehnicke pomo¢i potrebne u obavljanju duznosti predsjedniku Op¢inskog vijeca,
nacelniku te predsjednicima radnih tijela,

e obavlja poslove procelnika utvrdene Zakonom o sluZbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi (predlaze nacelniku pravilnik o unutarnjem redu i planove prijma u sluzbu,
odlucuje o prijemu u sluzbu, rasporedu na radno mjesto te o drugim pravima i obvezama sluzbenika i
namjestenika),

e obavlja i druge poslove utvrdene propisima i aktima Vijeca i Nacelnika

2. VISI STRUCNI SURADNIK ZA UPRAVU | SAMOUPRAVU

Kategorija: Il.
Potkategorija: Visi stru¢ni suradnik
Klasifikacijski rang: 6

Potrebno stru¢no znanje:

- magistar prava,

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- polozen drzavni strucni ispit,

- poznavanje rada na racunalu.



Broj izvrsitelja: 1

OPIS POSLOVA

e [zrada nacrta op¢ih i pojedina¢nih akata koje donosi Op¢insko vije¢e Opcine SukosSan (u daljnjem tekstu:
Vijece), Nacelnik Opc¢ine SukoSan (u daljnjem tekstu: Nacelnik), te radna tijela koja osnivaju Vijece i
Nacelnik,

izradi nacrta svih ugovora,

priprema sjednica Vijec¢a i njegovih radnih tijela te vodi zapisnik na sjednicama,

obavlja kadrovske i opce poslove,

pomaze u organiziranju sjednica Op¢éinskog vijeca te sudjeluje u izradi odluka i zakljuc¢aka sa sjednica ,
vodi registar odluka Op¢inskog nacelnika i Op¢inskog vijeca,

sudjeluje u izradi prijedloga akata koje donosi nacelnik odnosno Op¢insko vijece,

sudjeluje u provedbi postupka javne nabave,

sudjeluje u obavljanju poslova vezane za izbore i referendum,

obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i nacelnika.

3. VISI UPRAVNI REFERENT

Kategorija: Il

Potkategorija: Stru¢ni suradnik

Klasifikacijski rang: 8

Strucno znanje:

- struéni prvostupnik (baccalaureus) javne uprave

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima.
- poloZen drzavni strucni ispit,

- poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja : 1

e Samostalno vodi postupak i rjeSava upravne i neupravne poslove u prvom stupnju iz djelokruga

JUO,
e vodi upravni postupak, nadzire provedbu odluka, donosi rjeSenja iz podruc¢ja komunalnog
gospodarstva

e suraduje u postupcima javne nabave roba, radova i usluga proracunskih korisnika Op¢ine, a po
potrebi ih provodi

samostalno vodi postupak te donosi rjeSenje za utvrdivanje prihoda iz djelokruga odjela
obavlja poslove vezane za provodenje postupka za davanje koncesija i koncesijskih odobrenja,
prati zakonske propise i sudjeluje u izradi akata iz svog djelokruga rada

struéno komunicira izvan odjela u svrhu prikupljanja i razmjene informacija

obavlja ostale poslove po nalogu procelnika

3. VISI STRUCNI SURADNIK ZA FINANCIJE I RACUNOVODSTVO

Kategorija: Il.

Potkategorija: Visi stru¢ni suradnik

Klasifikacijski rang: 6

Strucno znanje:

- magistar ekonomije,

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima.
- poloZen drzavni strucni ispit,

- poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 2

OPIS POSLOVA



Poslovi radnog mjesta
e izraduje nacrte proracuna i godiSnjeg obra¢una proracuna,

vodi financijsko knjigovodstvo i druge financijske evidencije,

vodi materijalno knjigovodstvo za nabavku uredskog materijala,

vodi evidenciju ulaznih i izlaznih rac¢una ,

vodi i azurira evidencije obveznika pla¢anja op¢inskih poreza (porez na kucée za odmor i dr.),

vodi i azurira evidencije obveznika pla¢anja komunalne naknade,

provodi upravni postupak u svezi donosenja rjeSenja o komunalnoj naknadi i rjeSenja o prisilnoj

naplati komunalne naknade,

e izraduje racune za pla¢anje komunalne naknade te vodi knjigovodstvenu dokumentaciju u svezi
zaduzenja i naplate komunalne naknade,

e obavlja poslove u svezi postupka javne nabave,

e vodi blagajni¢ko poslovanje,

e obavlja i druge poslove po nalogu pro¢elnika i nacelnika.

3. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PROSTORNO UREDENIJE,
GRADITELJSTVO | KOMUNALNO GOSPODARSTVO

Kategorija: Il.

Potkategorija: Visi stru¢ni suradnik

Klasifikacijski rang: 6

Potrebno stru¢no znanje:

- magistar inzenjer gradevinarstva ili stru¢ni specijalist inZenjer gradevinarstva,
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

- polozen drzavni strucni ispit,

- poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja:1

OPIS POSLOVA:
e sudjeluje u organiziranju i provodenju javnih rasprava te u izradi izvje$¢a u postupku donosenja
prostornih planova,
e prati stanje u prostoru Opc¢ine SukoSan te uskladenost zahvata s vaze¢om planskom i gradevinskom
dokumentacijom,
e nadzire izvodenje radova na objektima u vlasnistvu Opéine,
e prikuplja, obraduje i pohranjuje podatke o postojecoj i relevantnoj dokumentaciji o prostoru,
e prati provodenje akata iz oblasti prostornog uredenja, graditeljstva, zastite okolisa i
komunalnog gospodarstva,
izraduje nacrte akata iz oblasti prostornog uredenja i gradnje,
organizira i koordinira poslove otkrivanja i prijave bespravne gradnje,
koordinira i organizira radove u svezi uredenja naselja, planiranja, razvoja i izgradnje
gradevina, pripadajucih objekata i uredaja komunalne infrastrukture,
e obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i nacelnika.

4. VODITELJ KOMUNALNIH POSLOVA

Kategorija: I.

Potkategorija:Rukovoditelj razine 3.

Klasifikacijski rang: 10

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja strucna sprema,

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- polozen drzavni strucni ispit,

- poznavanje rada na racunalu,



- vozacka dozvola B kategorije

Broj izvrsitelja: 1

OPIS POSLOVA
Poslovi radnog mjesta

e Obavlja stru¢ne poslove iz podru¢ja komunalnih djelatnosti na podrucju opéine

e prikuplja podatke o obveznicima lokalnih poreza i javnih davanja koja su prihod Proracuna Op¢ine,

e utvrduje ¢injenice i vodi postupak za davanje javnih povrSina na privremeno koristenje,

e vodi postupak za davanje suglasnosti za prikljucke na vodovodnu i kanalizacijsku mrezu,

e donosi rjeSenja o prokopu javnih povrsina radi uvodenja komunalnih prikljucaka

e obavlja nadzor nad izvrSavanjem ugovora o zakupu,

e obavlja nadzor nad koriStenjem imovine u vlasni§tvu Op¢ine i javnih povrSina kojima upravlja
Op¢ina,

e obavlja poslove provodenja komunalnog reda (izraduje nacrte rjeSenja i izdaje obvezne prekrsajne
naloge),

e pruza tehni¢ku podrsku pri organizaciji manifestacija i Sportskih dogadanja na podruc¢ju Opcine,

e izdaje radne naloge za odrzavanje javne rasvjete,

e nadzire realizaciju poslova dezinsekcije i deratizacije,

e suraduje s trgovackim drustvima koja na podrucju Op¢ine SukoSan obavljaju komunalne djelatnosti i
mjesnim odborima u pitanjima iz svog djelokruga

e obavljai druge poslove po nalogu naéelnika i pro¢elnika Jedinstvenog upravnog odjela

5. REFERENT - KOMUNALNI REDAR

Kategorija: Ill.
Potkategorija: Referent
Klasifikacijski rang: 11

Potrebno stru¢no znanje:
- srednja stru¢na sprema,
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- poloZen drzavni strucni ispit,
- poznavanje rada na racunalu,
- vozacka dozvola B kategorije
Broj izvrsitelja: 2
OPIS POSLOVA
Poslovi radnog mjesta
e obavlja nadzor nad provedbom odluke o komunalnom redu i drugih op¢inskih odluka te propisa u
svezi komunalnog gospodarstva, kao i nad provedbom op¢inskih odluka iz oblasti veterinarstva,
dobrobiti zivotinja, koriStenja javnih povrSina i sl,
e donosi rjesenja u svezi odrzanja komunalnog reda te provedbe drugih odluka iz alineje 1. ovog stavka,
izrice mandatne kazne, odnosno predlaze voditelju pokretanje prekrSajnog postupka,
e vrsi nadzor i obavlja poslove provedbe op¢inske odluke o priklju¢enju na
komunalnu infrastrukturu za opskrbu pitkom vodom i odvodnju otpadnih voda
e prati stanje objekata i uredaja komunalne infrastrukture, komunalne opreme
(vertikalna i horizontalna signalizacija, rasvjeta, udarne rupe, asfaltiranje,
e (CiS¢enje, odvodnja, odrzavanje i ¢iS€enje javnih povrsina, skupljanje i odlaganje komunalnog otpada,
odrzavanje groblja i sl.), na podrucju te 0 uocenom izvjeséuje voditelja komunalnih poslova,



e cvidentira slucajeve uzurpacija javnih povrsina te zemljista u vlasnistvu Op¢ine SukoSan i o istome
izvjescuje voditelja komunalnih poslova,

e cvidentira slucajeve bespravne izgradnje i ugrozavanja okolisa, neovlastenih radnji na pomorskom
dobru, na spomenicima kulture i zasti¢enim dijelovima prirode,

e obavlja i druge poslove po nalogu voditelja i procelnika

6. REFERENT — PROMETNI REDAR

Kategorija: Ill.
Potkategorija: Referent
Klasifikacijski rang: 11

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja stru¢na sprema,

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- poloZen drzavni strucni ispit,

- poznavanje rada na ra¢unalu,

- vozacka dozvola B kategorije

Broj izvrsitelja: 1
OPIS POSLOVA
Poslovi radnog mjesta
e nadzire provodenje odluke o prometu,
e obavlja poslove nadzora i premjestanja nepropisno zaustavljenih i parkiranih vozila na podruéju
Opcine,
e naplacuje novcane kazne i izdaje obvezne prekrsajne naloge u skladu s odredbama Zakona o sigurnosti
prometa na cestama i PrekrSajnog zakona,
e vodi sve propisane zapisnike i evidencije oko zaduzivanja i naplate izre¢enih kazni,
e prati i proucava propise iz svog podruéja djelovanja, te predlaze voditelju komunalnih poslova i
procelniku poduzimanje mjera i donosenje akata iz svog djelokruga rada

7. ADMINISTRATIVNI TAJNIK

Kategorija: Ill.

Potkategorija: Referent

Klasifikacijski rang: 11

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja stru¢na sprema.

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- poloZen drzavni strucni ispit,

- poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1

OPIS POSLOVA

e obavlja prijem i otpremu poste ,

e vodi propisane evidencije i knjige, obavlja administrativne poslove i jednostavnije struc¢ne poslove

(pisanje zapisnika i dr.), obavlja uredske poslove za potrebe nacelnika i procelnika,
o vrsi obracun placa, izraduje porezne i druge propisane evidencije,
daje upute strankama ,
o vodi poslove u svezi s izdavanjem putnih naloga i obracunom tro§kova sluzbenih putovanja i o tome i
vodi propisanu evidenciju,

¢ vodi evidenciju prisutnosti i odsutnosti s rada djelatnika .
obavlja poslove u svezi s prijemom i razvrstavanjem spisa, strucne i druge publikacije, obavlja
poslove reprezentacije, poslove prijma i odasiljanja pismena telefaksom,



e obavlja poslove urudzbiranja spisa, poslove arhive, obavlja poslove umnozavanja, sortiranja i
uvezivanja materijala za upravu, op¢insko vijece i nacelnika, a po potrebi i za druga tijela,

e obavlja tajnicke poslove za potrebe procelnika i nacelnika,

e obavlja i druge poslove koje joj povjeri nacelnik i procelnik

V ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 7.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vrijediti Pravilnik o unutarnjem redu

Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine SukoSan ("Sluzbeni glasnik Opc¢ine SukoSan ",broj 06/10.)
Clanak 8.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave se u "Sluzbenom glasniku Op¢ine Sukosan®,

KLASA:112-01/13-01/01
URBROJ:2198/03-1/1-13-1
Sukosan, 20. kolovoza 2013. godine

NACELNIK:
Ante Martinac



«Sluzbeni glasnik Opé¢ine Sukosan»-Sluzbeno glasilo Op¢ine SukoSan
Izdava¢: Op¢ina Sukosan

Urednik: Zdenka Banovi¢, dipl.iur. procelnica JUO Opc¢ine Sukosan
Telefon 023/393-250, 023/393-283




