Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjesStenicima u lokalnoj i podruc¢noj
(regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine* broj 86/08, 61/11, 04/18, 112/19 i 17/25), ¢lanka
47. Statuta Opc¢ine SukoSan (,,Sluzbeni glasnik Op¢ine SukosSan®, broj: 04/09, 02/13, 03/13,
01/18, 09/20 i 02/21-prociséeni tekst) sukladno Uredbi o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj
1 podruc¢noj (regionalnoj) samoupravi (“Narodne novine”, broj 74/10, 125/14, 48/23), Op¢inski
nacelnik Opéine Sukos$an, na prijedlog sluzbenika za privremeno obavljanje poslova proc¢elnika
Jedinstvenog upravnog odjela Opc¢ine Sukosan, dana 8. listopada 2025. godine, donosi:

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela

Op¢ine Sukosan

1. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se unutarnje ustrojstvo Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine
Sukosan, nazivi i opisi poslova radnih mjesta koji se u njemu obavljaju, stru¢ni i drugi uvjeti
za raspored na radna mjesta, broj izvrSitelja, ovlaStenje za vodenje upravnog postupka i
rjeSavanje u upravnim stvarima, prijam u sluzbu, raspored, lake povrede sluzbene duznosti i
druga pitanja znacajna za rad Jedinstvenog upravnog odjela.

Clanak 2.

U Jedinstvenom upravnom odjelu obavljaju se poslovi utvrdeni Zakonom, Statutom,
Odlukom o ustrojstvu 1 djelokrugu Jedinstvenog upravnog odjela Opcine SukoSan (,,Sluzbeni
glasnik Op¢ine SukoSan* broj: 9/20) 1 drugim propisima.

Jedinstveni upravni odjel odgovoran je opcinskom nacelniku za zakonito i
pravovremeno obavljanje poslova iz svog djelokruga.

Op¢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¢im aktima op¢ine.

Clanak 3.

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 kojim se odlucuje o pravima, obvezama i odgovornostima sluzbenika i
namjeStenika, kao 1 u potpisu pismena te u uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi se
u rodu koji odgovara spolu sluzbenika, odnosno namjestenika, rasporedenog na radno mjesto.



II. UNUTARNJE USTROJSTVO
Clanak 4.

Jedinstveni upravni odjel ustrojava se za obavljanje poslova iz samoupravnog
djelokruga Opc¢ine Sukosan, kao jedinstvena cjelina, bez zasebnih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica.

Poslove i zadace iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela obavljaju sluzbenici i
namjestenici.

ITII. UPRAVLJANJE I OBAVLJANJE POSLOVA U JEDINSTVENOM UPRAVNOM
ODJELU

Clanak 5.

Jedinstvenim upravnim odjelom upravlja i rukovodi procelnik, kojeg na temelju javnog
natjecaja, imenuje Op¢inski nacelnik.

Procelnik planira poslove, rasporeduje poslove na pojedine sluzbenike i namjeStenike,
daje upute sluzbenicima i namjestenicima za izvrSavanje odredenih poslova, prati izvrSavanje
poslova, obavlja nadzor nad radom sluzbenika i namjeStenika, ukazuje na probleme koji se
pojavljuju u radu te predlaze nacin izvrSavanja pojedinih poslova, prati stanje u djelokrugu rada
1 0 uo¢enim pojavama obavjeStava Opcinskog nacelnika te obavlja i druge poslove utvrdene
ovim Pravilnikom.

Procelnik je za svoj rad i za rad sluzbenika 1 namjeStenika odgovoran Opc¢inskom
nacelniku.

Clanak 6.

U sluc¢aju razrjeSenja dotadasnjeg procelnika Op¢inski nacelnik duZan je raspisati javni
natjecaj za imenovanje procelnika u roku od 30 dana od dana kada je procelnik razrijeSen.

Opc¢inski nacelnik duzan je donijeti rjeSenje o imenovanju procelnika najkasnije u roku od 60
dana od isteka roka za podnoSenje prijava na javni natjecaj ili u tom roku donijeti odluku o
ponistenju javnog natjecaja.

Do imenovanja procelnika Jedinstvenog upravnog odjela Opéinski nacelnik moze za
obavljanje poslova procelnika ovlastiti, najduze do Sest mjeseci, sluzbenika zaposlenog u
Jedinstvenom upravnom odjelu koji ispunjava propisane uvjete za radno mjesto procelnika.

SluZbenik koji je privremeno ovlasten obavljati poslove proc¢elnika u skladu sa stavkom
3. ovoga Clanka ima sva prava, obveze i odgovornosti proc¢elnika upravnog tijela imenovanog
na temelju javnog natjecaja.

U sluc¢aju duze odsutnosti procelnika upravnog tijela Op¢inski nacelnik, moze:

a) ovlastiti sluzbenika Jedinstvenog upravnog odjela za privremeno obavljanje poslova
procelnika, do povratka na rad odsutnog procelnika



b) raspisati javni natjeCaj za imenovanje procelnika na odredeno vrijeme do povratka odsutnog
procelnika.

Ovlasteni sluzbenik iz stavka 5. tocke a) ovoga ¢lanka mora ispunjavati propisane uvjete
za radno mjesto procelnika.

Procelniku Jedinstvenog upravnog odjela koji je imenovan na odredeno vrijeme na
temelju javnog natjecaja iz stavka 5. tocke b) ovoga ¢lanka sluzba prestaje povratkom na rad
odsutnog proc¢elnika kojeg zamjenjuje.

U slucaju raspisivanja javnog natjeCaja iz stavka 5. tocke b) ovoga clanka Op¢inski
nacelnik moze za obavljanje poslova pro¢elnika privremeno ovlastiti sluzbenika Jedinstvenog
upravnog odjela koji ispunjava propisane uvjete za radno mjesto procelnika.

Sluzbenik koji je privremeno ovlaSten obavljati poslove pro¢elnika u skladu sa stavkom
4. ovoga clanka ima sva prava, obveze i odgovornosti proc¢elnika upravnog tijela imenovanog
na temelju javnog natjecaja.

Clanak 7.

Upravne, stru¢ne 1 druge poslove i zadace u Jedinstvenom upravnom odjelu obavljaju
sluzbenici i namjestenici.

Sluzbenici 1 namjeStenici se primaju u sluzbu i1 rasporeduju na radna mjesta utvrdena ovim
Pravilnikom, u postupku koji je propisan Zakonom u skladu s vaze¢im Planom prijma u sluzbu.

Clanak 8.

Odlucivanje o prijmu u sluzbu, rasporedu na radno mjesto, premjestaju, napredovanju,
pla¢i, produZenju roka za polaganje drZzavnog ispita, stavljanju na raspolaganje, prestanku
sluzbe te zadrzavanju u sluzbi upravna je stvar o kojoj rjeSenjem odlucuje procelnik ili sluzbena
osoba kojoj je rjeSavanje o tome utvrdeno opisom poslova radnog mjesta, sukladno pravilniku
o unutarnjem redu, osim kad je Zakonom propisano da rjeSenje donosi procelnik Jedinstvenog
upravnog odjela.

Odlucivanje o imenovanju i razrjeSenju procelnika, placi, produZenju roka za polaganje
drZzavnog ispita, stavljanju na raspolaganje, prestanku sluzbe te zadrZavanju u sluzbi procelnika
upravna je stvar o kojoj rjeSenjem odlucuje Op¢inski nacelnik.

U postupku provedbe javnog natjeaja moze se provesti psiholosko testiranje.

IV. RASPORED NA RADNA MJESTA
Clanak 9.

SluZzbenik 1 namjestenik moZe biti rasporeden na radno mjesto ako ispunjava opce uvjete
za prijam u sluzbu propisane Zakonom te posebne uvjete za raspored na radno mjesto propisane
Zakonom 1 drugim propisima, Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj 1 podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi i ovim Pravilnikom.

Obvezni posebni uvjeti za prijam u sluzbu 1 raspored na radno mjesto su
odgovarajuca razina obrazovanja i struka.



Drzavni ispit polaze se za I. ili II. razinu, ovisno o razini obrazovanja koja je uvjet za
raspored na radno mjesto.

Drzavni ispit 1. razine polaze se za obavljanje poslova radnog mjesta za koje je uvjet
zavrsena srednja Skola.

Drzavni ispit II. razine polaze se za obavljanje poslova radnog mjesta za koje je uvjet
zavrSen sveuciliSni diplomski studij, sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij,
strucni diplomski studij, sveuciliSni prijediplomski studij, stru¢ni prijediplomski studij ili
struéni kratki studij.

Osoba koja ima potrebno radno iskustvo na odgovaraju¢im poslovima, a nema poloZen
drzavni ispit propisane razine za radno mjesto na koje se rasporeduje moze se primiti u sluzbu
i rasporediti na radno mjesto pod uvjetom da drzavni ispit polozi u roku od godine dana od dana
pocetka rada u sluzbi utvrdenog rjeSenjem o rasporedu na radno mjesto.

Sluzbenik primljen u sluzbu na odredeno vrijeme u trajanju duZzem od godinu dana
duzan je poloziti drzavni ispit u roku iz stavka 1. ovoga ¢lanka.

Sluzbenik primljen u sluzbu na odredeno vrijeme u trajanju od godinu dana ili kracem
trajanju moze polagati drzavni ispit nakon obavljenog probnog rada.

Drzavni ispit nije duzan polagati sluzbenik koji ima poloZen pravosudni ispit.
Clanak 10.

U sluzbu se u pravilu prima na neodredeno vrijeme, uz obvezni probni rad od tri
mjeseca. Provjeravanje stru¢nih i drugih radnih sposobnosti tijekom probnog rada obavlja
procelnik Jedinstvenog upravnog odjela, odnosno Op¢inski nacelnik kada se radi o imenovanju
procelnika.

Sluzbeniku koji na probnom radu nije zadovoljio otkazuje se sluzba, o ¢emu se donosi
rjeSenje u roku od osam dana od isteka probnog rada.

Ako se rjesenje o prestanku sluzbe otkazom ne donese u roku iz stavka 2. ovog ¢lanka,
smatra se da je sluzbenik zadovoljio na probnom radu.

Clanak 11.

SluZbenik 1 namjesStenik mogu biti primljeni u sluZzbu na odredeno vrijeme u slucajevima
1 po postupku propisanim Zakonom.

U slucaju predvidivog trajanja sluzbe od najmanje Sest mjeseci, osobe se primaju uz
obvezni probni rad u trajanju od dva mjeseca.

Clanak 12.

Radi zamjene duZze vrijeme odsutnog sluzbenika u sluzbu se moze primiti osoba na
odredeno vrijeme do povratka odsutnog sluzbenika, odnosno do prestanka njegove sluzbe u
skladu sa Zakonom.



Clanak 13.

Sluzbenika se moze po potrebi sluzbe premjestiti na neodredeno vrijeme na drugo radno
mjesto u Jedinstvenom upravnom odjelu, u istom ili drugom mjestu rada, ali samo na radno
mjesto za koje je propisana ista razina obrazovanja i potrebno radno iskustvo na odgovaraju¢im
poslovima u jednakom trajanju.

Sluzbenik se premjesta u drugo upravno tijelo na temelju pisanog sporazuma procelnika
upravnog tijela u kojem je zaposlen i procelnik upravnog tijela u kojem se premjesta.

V. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 14.

U Upravnom odjelu Opéine Sukosan ukupno je predvideno 11 radnih mjesta s odgovaraju¢om
stru¢nom spremom 1i to:

1. Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela

2. Visi strucni suradnik za racunovodstvo 1 financije

3. Visi struéni suradnik za EU fondove

4. Visi strucni suradnik za upravu i samoupravu

5. Struéni suradnik za upravu i samoupravu

6. Visi referent za rac¢unovodstvo 1 financije

7. Visi upravni referent

8. Referent za komunalne poslove

9. Komunalni- prometno - pomorski redar

10. Komunalno - prometni redar

11. Administrativni tajnik

Sastavni dio ovog Pravilnika ¢ini Sistematizacija radnih mjesta Jedinstvenog upravnog

odjela Op¢ine SukoSan, koja sadrzi nazive i1 opis radnih mjesta, stru¢ne i1 druge uvjete za
raspored na radna mjesta te broj izvrsitelja na pojedinome radnom mjestu.

Clanak 15.

Opis radnog mjesta sadrzava elemente propisane Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta
u lokalnoj 1 podru¢noj (regionalnoj) samoupravi.



VI. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJESAVANJE U UPRAVNIM STVARIMA
Clanak 16.

U upravnom postupku postupa sluzbenik u ¢ijem je opisu poslova radnog mjesta
sadrzano vodenje tog postupka ili rjeSavanje u upravnim stvarima.

Sluzbenik koji je ovlasten za rjeSavanje u upravnim stvarima ovlasten je 1 za vodenje
postupka koji prethodi rjeSavanju upravne stvari.

Kada je sluzbenik u ¢ijem je opisu poslova vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje u
upravnim stvarima odsutan ili postoje pravne zapreke za njegovo postupanje, ili ako to radno
mjesto nije popunjeno, za vodenje upravnog postupka odnosno rjeSavanje u upravnoj stvari
nadlezan je procelnik, sukladno propisima.

Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine upravne stvari nije odredena Zakonom, drugim
propisom, ni ovim Pravilnikom, za rjeSavanje takve upravne stvari nadlezan je procelnik.

VII. PRAVA, OBVEZE 1 ODGOVORNOSTI SLUZBENIKA
Clanak 17.

Sluzbenici 1 namjeStenici Jedinstvenog upravnog odjela imaju prava, obveze i
odgovornosti utvrdene Zakonom, ovim Pravilnikom i internim aktima.

Clanak 18.

Svi su sluzbenici duzni: pratiti propise, opée akte i stru¢nu literaturu, usavrsavati se i
sudjelovati u struénim oblicima usavrSavanja, jacati svijest o osobnoj i profesionalnoj
odgovornosti, savjesnosti 1 uc¢inkovitosti te pravilnoj primjeni op¢ih propisa, predlagati opce
akte 1 sudjelovati u radu izvr$nog i predstavnickog tijela i njegovih radnih tijela te drugih tijela
kada je to u interesu Op¢ine, pridrzavati se odredbi ovog Pravilnika i pravovremeno 1 kvalitetno
obavljati poslove i1 zadatke sukladno Zakonu i1 drugim propisima.

Clanak 19.

Sluzbenici odgovaraju za povredu sluzbene duznosti ako povjerene poslove ne obavljaju
savjesno, stru¢no 1 u predvidenim rokovima te ako postupaju suprotno propisima ili pravilima
o ponaSanju za vrijeme sluzbe ili u vezi sa sluzbom.

Clanak 20.

Povrede sluzbene duznosti mogu biti lake i teske. Lake povrede sluzbene duznosti
propisuju se Zakonom i Pravilnikom o unutarnjem redu dok se teske povrede sluzbene duZznosti
propisuju Zakonom.

Lake povrede sluzbene duznosti su:
1. uestalo zakasnjavanje na posao ili raniji odlazak s posla,
2. napuStanje radnih prostorija tijekom radnog vremena bez odobrenja ili opravdanog razloga,

3. neuredno cuvanje spisa, podataka ili druge povjerene dokumentacije,



4. neopravdan izostanak s posla jedan dan,

5. neobavjes¢ivanje nadredenog sluzbenika o sprijecenosti dolaska na rad u roku 24 sata bez
opravdanog razloga,

6. neizvrSenje ili nepravodobno izvrSenje sluzbene obveze bez opravdanog razloga,

O lakim povredama sluzbene duznosti u prvom stupnju odlucuje procelnik Jedinstvenog
upravnog odjela ili sluzbena osoba kojoj je rjeSavanje o tome utvrdeno opisom poslova radnog
mjesta, sukladno pravilniku o unutarnjem redu, a u drugom stupnju nadlezan je sluzbenicki sud.

O lakim povredama sluzbene duznosti procelnika upravnog tijela u prvom stupnju
odlucuje Op¢inski nacelnik.

Za lake povrede sluzbene duznosti mogu se izre¢i sljedece kazne:
1. opomena,
2. javna opomena,
3. nov¢ana kazna u visini do 10 % place sluZbenika isplac¢ene u mjesecu kad je kazna izre€ena.

Javna opomena se objavljuje na oglasnoj plo¢i Jedinstvenog upravnog odjela u kojem
je sluzbenik zaposlen.

Za teske povrede sluzbene duznosti mogu se izreéi sljedece kazne:
1. nov¢ana kazna na vrijeme od jednog do Sest mjeseci, u mjese¢nom iznosu do 20 %
ukupne place isplacene u mjesecu u kojem je kazna izrecena,
2. premjestaj na radno mjesto niZe slozenosti poslova, unutar iste razine obrazovanja,
3. uvjetna kazna prestanka sluzbe,
4. prestanak sluzbe.

O teskim povredama sluzbene duznosti u prvom stupnju odlucuje nadlezni sluzbenicki
sud, a u drugom stupnju Visi sluzbenicki sud ustrojen za drzavne sluzbenike.

Kazne izreCene u postupku zbog povrede sluzbene duznosti izvrSava procelnik
Jedinstvenog upravnog odjela ili sluZzbena osoba kojoj je rjeSavanje o tome utvrdeno opisom
poslova radnog mjesta, sukladno pravilniku o unutarnjem redu.

Kaznu izre¢enu procelniku upravnog tijela izvrSava Opc¢inski nacelnik.
VIII. RADNO VRIJEME I ODNOSI SA STRANKAMA
Clanak 21.

Raspored radnog vremena i vrijeme rada sa strankama te druga srodna pitanja odreduje
Op¢inski nacelnik posebnom odlukom, nakon savjetovanja s proc¢elnikom.



Raspored uredovnog vremena za rad sa strankama istice se na ulazu u sjediSte
Jedinstvenog upravnog odjela, te na mreznoj stranici Opc¢ine Sukosan.

Clanak 22.

Na vratima sluzbenih prostorija isticu se osobna imena sluzbenika i namjestenika te
naznaka poslova koje obavljaju.

Clanak 23.

U slucaju potrebe, Opcinski nacelnik moze Odlukom odobriti i urediti moguénost rada
na izdvojenom mjestu rada i rada na daljinu.

Rad na izdvojenom mjestu rada je rad kod kojeg sluzbenik obavlja svoje poslove od
kuce ili u drugom prostoru sli¢ne namjene unutar teritorija Republike Hrvatske, koji je odreden
na temelju dogovora sluzbenika i proc¢elnika, odnosno nacelnika i pro€elnika a koji nije prostor
lokalne jedinice.

Jedinstveni upravni odjel je duzan voditi evidenciju o predmetima koje ¢e biti rjeSavani
na izdvojenom mjestu rada tako da popis predmeta i poslova koji ¢e se rjeSavati na izdvojenom
mjestu rada potpiSe sluzbenik kojemu se predmeti daju na rjeSavanje kao i njemu neposredno
nadredeni sluzbenik te da se u mjese¢nu evidenciju rjeSavanja predmeta upise datum rjesavanja
predmeta odnosno status predmeta te datum vracanja predmeta.

IX. NAMJESTENICI
Clanak 24.

Na prijam, prava, obveze 1 odgovornosti namjesStenika odgovarajuce se primjenjuju
odredbe ovog Pravilnika, koje se odnose na sluzbenike, osim odredbi o vjezbeni¢kom stazu i
obvezi polaganja drzavnog ispita te odredbe o raspolaganju.

X. VIEZBENICI
Clanak 25.

Osobe sa zavrSenim obrazovanjem odredene stru¢ne spreme i struke bez radnog iskustva
na odgovaraju¢im poslovima ili s radnim iskustvom kra¢im od vremena propisanog za
vjezbenicki staz mogu se primiti u sluzbu u Jedinstvenom upravnom odjelu u svojstvu
vjezbenika 1 to na odredeno vrijeme od 12 mjeseci (vjezbenicki staz).

Clanak 26.
Vjezbenik ima mentora koji prati njegov rad.

Mentora imenuje procelnik iz reda sluzbenika, koji ima najmanje struénu spremu kao
vjezbenik.



Clanak 27.

Vjezbeniku koji polozi drzavni ispit sluzba se moze produziti na neodredeno vrijeme
ako u Jedinstvenom upravnom odjelu postoji slobodno radno mjesto za koje ispunjava
propisane uvjete.

XI. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 28.

SluZbenici i namjestenici zateceni u sluzbi, odnosno u radnom odnosu, u Jedinstvenom
upravnom odjelu na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika, nastavljaju s radom na dosadasnjim
radnim mjestima, zadrzavaju place 1 druga prava prema dotadasnjim rjeSenjima, do donosenja
rjeSenja o rasporedivanju na radna mjesta u skladu s ovim Pravilnikom.

Na ostala pitanja vezana za rad u Jedinstvenom upravnom odjelu, a §to nije utvrdeno
ovim Pravilnikom, neposredno se primjenjuju odredbe vazeéih Zakona i drugih propisa kojima
se ureduju radni odnosi u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi te drugi opéi akti

Op¢ine te provedbeni akti o pravima i obvezama sluzbenika i namjeStenika koje donosi
Opc¢inski nacelnik.

Clanak 29.

Rjesenja koja donose procelnik 1 Op¢inski nacelnik te ovlastena osoba, radi ostvarivanja
prava, obveza i odgovornosti sluzbenika na temelju Zakona, Odluke o ustroju Jedinstvenog
upravnog odjela Op¢ine SukoSan te ovog Pravilnika, upravni su akti.

Clanak 30.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vrijediti Pravilnik o unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine SukoSan sa svim njegovim izmjenama i dopunama
(,,Sluzbeni glasnik Opc¢ine Sukosan®, broj 08/20, 07/21 i 05/24).

Clanak 31.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu prvog dana od dana objave u SluZzbenom glasniku Op¢ine
SukoSan.

KLASA: 024-01/25-01/41
URBROJ: 2198-3-1-25-2

Sukosan, 8. listopada 2025. godine

OPCINSKI NACELNIK

Andrija Vanjak, mag. prim. educ., v. 1.



SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA OPCINE SUKOSAN

Redni broj Nazw. radnog Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski Broj izvrsitelja
mjesta rang
o Glavni
1. Procelnik I. ot - 1. 1
Potrebno strucno znanje Opis poslova radnog mjesta %
Potrebno stru¢no znanje: Upravlja, organizira i koordinira rad Jedinstvenog upravnog
- sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani odjela, brine o zakonitom i pravovremenom obavljanju 20 %
prijediplomski i diplomski studij pravne ili ekonomske poslova iz nadleznosti odjela i poduzima mjere za efikasno
struke ili stru¢ni diplomski studij ekonomske struke ili poslovanje odjela.
javne uprave Obavlja poslove iz djelokruga sluzbenickih odnosa
- najmanje jednu (1) godinu radnog iskustva na (donoSenje rjeSenja o prijmu u sluzbu, rasporedu na radno
odgovaraju¢im poslovima mjesto, napredovanju, placi, produzenju roka za polaganje
drzavnog ispita, stavljanju na raspolaganje, prestanku 10 %
Na radno mjesto procelnika/proc€elnice Jedinstvenog sluzbe te zadrZzavanju u sluzbi) brine o stru¢nom °
upravnog odjela moze biti imenovana osoba koja zavrsi osposobljavanju i usavrSavanju sluzbenika i namjestenika te
sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski poduzima mjere za utvrdivanje odgovornosti za povrede
studij ekonomske struke ili javne uprave, a koji ima sluzbene duznosti.
najmanje pet (5) godina radnog iskustva na odgovaraju¢im | Brine o zakonitom i u¢inkovitom radu Jedinstvenog
poslovima i ispunjava ostale uvjete za imenovanje, ako se | upravnog odjela u odnosu na obveze Op¢inskog nacelnika i
na javni natjecaj ne javi osoba koja ispunjava propisani Opc¢inskog vijeca, priprema nacrte akata koje donosi 20 %
uvjet stupnja obrazovanja Opc¢insko vijece 1 Opc€inski nacelnik, te u dogovoru s °
predsjednikom Opéinskog vijeca organizira sjednice
- polozZen drzavni ispit II. razine ili pravosudni ispit Opcinskog vijeca.
- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine Obavlja imovinsko-pravne poslove te organizira izvrSenje
potrebne za uspjeSno upravljanje Jedinstvenim upravnim poslova vezano uz drustvene djelatnosti (kultura, sport, 10 %

odjelom
- poznavanje rada na racunalu

Skolski 1 predskolski odgoj, socijalna skrb, tehnicka
kultura), turizam, ugostiteljstvo 1 informiranje.




Stupanj sloZenosti posla

stupanj sloZenosti posla najvece razine koji ukljucuje
planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova,
doprinos razvoju novih koncepata te rjeSavanje strateskih
zadaca

Stupanj samostalnosti

stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu 1
odlucivanju o najslozenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢enu
samo op¢im smjernicama vezanim uz utvrdenu politiku
upravnog tijela

Stupanj odgovornosti

stupanj odgovornosti koji ukljucuje najvisu materijalnu,
financijsku 1 odgovornost za zakonitost rada 1 postupanja,
ukljucujuéi Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost.
Najvisi stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju
znatan uc¢inak na odredivanje politike i njenu provedbu

Stalna stru¢na komunikacija
stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnog tijela
od utjecaja na provedbu plana i programa upravnog tijela

Obavlja operativne i stru¢ne poslove na izradi nacrta i
prijedloga proracuna Opcine, izmjena i dopuna proracuna,
te izraduje prate¢u dokumentaciju, a u skladu sa zakonskim
propisima organizira administrativni rad i cuvanje arhivske
grade u Op¢ini, sudjeluje u izradi i osigurava provedbu
socijalnog programa, programa raspolaganja
poljoprivrednim zemljiStem, programa kulture, Skolstva,
religije, sporta i vatrogastva. Osiguravanje pravovremene,
potpune i to¢ne izrade i dostave Izjave o fiskalnoj
odgovornosti i pripadajuc¢e dokumentacije sukladno Zakonu
o fiskalnoj odgovornosti i relevantnim Uredbama.
Prikupljanje podataka koordinacije unutarnjih ustrojstvenih
jedinica i finalizaciju dokumentacije.

10 %

Sukladno Zakonu samostalno vodi postupak i rjeSava
upravne i neupravne predmete u prvom stupanju iz
djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela, vodi brigu i
donosi rjesenje za utvrdivanje opéinskih poreza, naknada i
ostalih prihoda iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela,
te sa sluzbenicima nadzire 1 prati tijek naplate potrazivanja
izvornih prihoda Opéine, te na temelju dostavljenih
podataka izraduje rjeSenja i provodi postupke naplate.

10 %

Obavlja 1 druge poslove iz djelokruga rada Jedinstvenog
upravnog odjela i poslove po nalogu Op¢inskog nacelnika.

20 %
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Redni broj Nazw. radnog Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski Broj izvrsitelja
mjesta rang
Visi struéni
2. suradni.l.( za IL Visi stru.éni ) 6. 1
financije i suradnik
racunovodstvo
Potrebno strucno znanje Opis poslova radnog mjesta Y%
- sveucilis$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani Izraduje nacrt prijedloga proracuna, izmjena i dopuna
prijediplomski i diplomski studij ekonomske struke ili proracuna za tekucu proracunsku godinu i projekciju za 20 %
v e 1. . .. . , . . . . oo 0
struéni diplomski studij ekonomske struke sljedece dvije godine te svih popratnih akata koji idu uz
- najmanje jednu (1) godinu radnog iskustva na izradu proracuna i projekcije za sljedece dvije godine.
odgovaraju¢im poslovima Izraduje godiSnje i polugodiSnje izvjestaja o izvrSenju
- polozen drzavni ispit II. razine proracuna, prati i kontrolira naplatu javnih prihoda i 20 %
- poznavanje rada na ra¢unalu primitaka, izvrSavanje rashoda i izdataka.
Izraduje financijska izvjesca (tromjesecna, polugodisnja,
Stupanj sloZenosti posla devetomjese€na 1 godi$nja) u skladu s vaZze¢im zakonskim
stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije propisima, izraduje konsolidirana financijska izvje$¢a 20 %
upravne i stru¢ne poslove unutar upravnoga tijela (tromjesecna, polugodisnja, devetomjesecna i godisnja) u
skladu s vaze¢im zakonskim propisima.
Stupanj samostalnosti Obavlja knjigovodstvene poslove proracuna i financijskog
stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslovauz | knjigovodstva (dnevno preuzimanje pomoénih knjiga —
redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika blagajne, knjige ulaznih raduna, izvoda banke, 10 %
prepoznavanje prihoda, rashoda i izdataka, uskladenje
Stupanj odgovornosti pomo¢nih evidencija s glavnom knjigom).
stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za Vodi pomo¢ne knjige ulaznih i izlaznih rauna. Dnevno
materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu knjizi i preuzima uplate po racunima u pomocnoj i glavnoj 59,

primjenu utvrdenih postupaka 1 metoda rada

knjizi, prati izvrSenje obaveza po kreditima 1 ugovorima.
Izraduje narudzbenice po nalogu Op¢inskog nacelnika.
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Stupanj stru¢nih komunikacija

stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju
unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu
komunikaciju izvan Odjela u svrhu prikupljanja ili
razmjene informacija

Objavljuje akte iz svog poslovanja na mreznu stranicu
Opc¢ine Sukosan uz odobrenje procelnika. Objavljuje na

0
mreznim stranicama i-transparentnost na mjesecnoj razini > %
sukladno Zakonu.

Vrsi prijavu i odjavu zaposlenika pri nadleznim

institucijama. vr$i obracun place, ugovora o dijelu, isplatu 5%
drugog dohotka.

Priprema, izvjestava i provodi kontrolu vezano uz Izjavu o 50,
fiskalnoj odgovornosti u svom djelokrugu.

Sastavlja sve JOPPD obrasce i1 vodi uskladenja s Poreznom 59,
upravom.

Rjesava druge pojedinacne predmete i obavlja druge 59,

poslove po nalogu proc¢elnika.
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Redni broj Nazw. radnog Kategorija Potkategorija Razina LSS L Broj izvrsitelja
mjesta rang
Visi strucni Visi strucni
3. suradnik za EU I1. . - 6. 1
suradnik
fondove
Potrebno strucno znanje Opis poslova radnog mjesta %
- sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani - obavlja stru¢ne poslove u vezi s programima EU fondova,
prijediplomski i diplomski studij ekonomske struke ili poslove financijske prilagodbe standardima EU, te druge
struéni diplomski studij ekonomske struke poslove iz tog podrucja,
- najmanje jednu (1) godinu radnog iskustva na - prati, proucava i analizira informacije o alternativnim
odgovaraju¢im poslovima te sudjelovanje u pripremi i izvorima financiranja, analizira uvjete natjeCaja vezane uz
realizaciji najmanje pet EU projekata isto te procjenjuje 1 predlaze projekte koji bi se mogli
- polozen drzavni ispit II. razine kandidirati na natjecaje,
- poznavanje rada na ra¢unalu - vodi administrativne i organizacijske poslove u vezi s
popunjavanjem prijava na natjecaje (aplikacijskih
Stupanj sloZenosti posla obrazaca), izraduje izvjestaje te prikuplja potrebnu
stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije dokumentaciju,
upravne i strune poslove unutar upravnoga tijela - po potrebi priprema i druge materijale za druge javne 40 %

Stupanj samostalnosti
stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz
redoviti nadzor 1 upute nadredenog sluzbenika

Stupanj odgovornosti

stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za
materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu
primjenu utvrdenih postupaka 1 metoda rada

Stupanj stru¢nih komunikacija

natje€aje u postupku nabave radova, roba i usluga kad se te
nabave financiraju iz alternativnih izvora financiranja te
vodi evidenciju o tome,

- prati natjecaje kojima se osiguravaju sredstva za
programe 1 aktivnosti iz djelokruga lokalne samouprave, a
koji se financiraju iz programa europske unije,
ministarstava, zupanije 1 drugih subjekata,

- priprema dokumentaciju za podnoSenje prijava za
kandidiranje kapitalnih i drugih projekata 1 programa od
interesa za op¢inu prema EU fondovima i alternativnim
izvorima financiranja,
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stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju
unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu
komunikaciju izvan Odjela u svrhu prikupljanja ili
razmjene informacija

- u suradnji s drugim tijelima nadleznima za pojedini
projekt obavlja stru¢nu obradu poslova vezanih za EU
fondove,

- koordinira pravilno 1 pravovremeno provodenje/realizaciju
razvojnih projekata, koordinira suradnju s ostalim tijelima i
institucijama na podruéju opéine, Zupanije i Republike
Hrvatske u cilju prijave i provodenja predlozenih razvojnih
projekata, vodi potrebne evidencije.

- organizira i koordinira poslove javne nabave,

- daje stru¢na misljenja u cilju u¢inkovite provedbe poslova
javne nabave.

-sudjeluje u poslovima pripreme postupaka javne nabave i
izradi dokumentacije te vodi postupke javne nabave,

- obavlja potrebne objave postupaka javne i jednostavne
nabave,

- izraduje analizu 1 izvje$¢e o provedenim postupcima javne
nabave u odnosu na poslove obuhvacene Planom javne
nabave,

- prati 1 provodi ugovore o javnoj nabavi,

- izraduje 1 aZurira registar ugovor o javnoj nabavi i
okvirnih sporazuma u EOJN RH te druge propisane
evidencije u svezi s javnom nabavom,

- prati propise 1 stru¢nu literaturu iz podrucja javne nabave,
redovito se usavrSava i odrzava certifikat u podrucju javne
nabave

35%

- redovito prati propise, stanje, probleme i pitanja iz svog
djelokruga, te procelniku, Op¢inskom nacelniku,
Op¢inskom vijecu i drugim nadleZnim tijelima predlaze

15 %
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mjere, pravna sredstva i postupke za poboljSanje stanja u
svom djelokrugu,
- priprema nacrte pojedinacnih akata.

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika.

10 %
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Naziv radnog

Klasifikacijski

Redni broj . Kategorija Potkategorija Razina Broj izvrsitelja
mjesta rang
Visi strucni
4. suradnik za IL Visi stru.éni ) 6. 1
upravu i suradnik
samoupravu
Potrebno strucno znanje Opis poslova radnog mjesta %
- sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani Izrada nacrta op¢ih i pojedinacnih akta koje donosi
prijediplomski i diplomski studij pravne struke ili stru¢ni Op¢insko vije¢e Opcine SukoSan, Opcinski nacelnik
. . i’ y . . A 20 %
diplomski studij javne uprave Op¢ine Sukosan te radna tijela koje osnivaju vijece 1
- najmanje jednu (1) godinu radnog iskustva na nacelnik.
odgovaraju¢im poslovima Obavlja poslove vezane uz organizaciju i provodenje
- polozen drzavni ispit II. razine lokalnih i mjesnih izbora, te druge poslove vezane uz 10 %
- poznavanje rada na ra¢unalu neposredno sudjelovanje gradana u odlucivanju.
Obavlja poslove sluzbenika za informiranje i suradnje s o
Stupanj sloZenosti posla medijima. 10%
stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije Ureduje i izraduje sluzbeni glasnik Opéine Sukosan. 5%
upravne i strucne poslove unutar upravnoga tijela Vodi postupke pred pravosudnim i upravnim tijelima,
prema dobivenoj punomo¢i, vodi upravni postupak i rjeSava 20 %
Stupanj samostalnosti u upravnim stvarima iz nadleZnosti upravnog odjela.
stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz | Prati Zakone i propise iz svog djelokruga rada, te nacelniku
redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika Op¢ine 1 procelniku Jedinstvenog upravnog odjela predlaze 5%
mjere, sredstva i akte za unapredenje rada.
Stupanj odgovornosti Obavlja pravne poslove pripreme i realizacije oko prodaje i 0
stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za otkupa nekretnina u vlasni$tvu Opcine. 107%
materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu Izraduje ugovore, sporazume, nagodbe i natjecaje i ostale 159

primjenu utvrdenih postupaka 1 metoda rada

akte iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela.




Stupanj stru¢nih komunikacija

stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju
unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu
komunikaciju izvan Odjela u svrhu prikupljanja ili
razmjene informacija

Cuva dokumentaciju iz svog djelokruga rada te obavlja
druge srodne poslove po nalogu procelnika.

5%
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Redni broj Nazw' radnog Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski Broj izvrsitelja
mjesta rang
Strucni suradnik
5. za upravu i I1I. Strucni suradnik - 8. 1
samoupravu
Potrebno strucno znanje Opis poslova radnog mjesta %
- sveucilisni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski | Sudjeluje u upravnim i neupravnim postupcima i rjeSava o 30 %
studij javne uprave upravnim i neupravnim stvarima.
- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im Izraduje i objavljuje javni poziv za udruge. 10 %
poslovima Izraduje nacrte akata koje donosi Op¢inski nacelnik 1 10 %
- polozen drzavni ispit II. razine op¢insko vijece. °
- poznavanje rada na racunalu Sudjeluje u izradi rjeSenja o rasporedu na radna mjesta,
rjeSenja o prijmu u sluzbu, rasporedu na radno mjesto,
Stupanj sloZenosti posla napredovanju, plac¢i, produzenju roka za polaganje 10 %
stupanj sloZenosti koji ukljucuje izvrSavanje drzavnog ispita, stavljanju na raspolaganje, prestanku °
administrativnih i jednostavnijih stru¢nih poslova s sluzbe te zadrzavanju u sluzbi, objavljivanje natjecaja,
ogranic¢enim brojem medusobno povezanih razliCitih zadaca | oglasa, itd.).
u Cijem rjeSavanju se primjenjuje ogranic¢en broj propisanih | U suradnji s prodelnikom priprema materijale za sjednice
postupaka, utvrdenih metoda rada ili struc¢nih tehnika te Opélnskog Vijeéa i radnih tijela, umnozava i slaze 10 %
vodenje upravnog postupka i/ili rjeSavanje u jednostavnijim materijale za sjednice; sudjeluje u izradi prijedloga odluka i ?
upravnim stvarima iz nadleZnosti upravnog tijela ostalih op¢ih akata.
Vodi kadrovsku evidenciju sluZzbenika i namjestenika. 5%
Stupanj samostalnosti U okvirima nadleznosti Opéine obavlja upravne i druge
stupanj samostalnosti koji je ogranicen povremenim struéne poslove u podrucju predskolskog odgoja, kulture, 0
nadzorom 1 uputama od strane nadredenog sluzbenika $porta, tehni¢ke kulture, $kolstva, dobrovoljnog 10 %
vatrogastva, udruga gradana, socijalne skrbi 1 drugo.
Stupanj odgovornosti Priprema, prati, provodi cjelokupni postupak raznih 50,

natjecaja iz dijela drustvene djelatnosti (stipendije,
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stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za
materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te ispravnu
primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Stupanj stru¢nih komunikacija

stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte
unutar upravnog tijela, a povremeno i izvan upravnog tijela,
u prikupljaju ili razmjeni informacija

sufinanciranje nabavke udzbenika, sufinanciranje glazbene
Skole, potpore u poljoprivredi i sl.).

Obavlja druge stru¢ne, opce i tehnicke poslova iz svog
djelokruga ili poslove po nalogu proc¢elnika.

10 %
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Redni broj Nazw' radnog Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski Broj izvrsitelja
mjesta rang
Visi referent za
6. racunovodstvo i I11. ViSi referent - 9. 1
financije
Potrebno strucno znanje Opis poslova radnog mjesta %

- sveucili$ni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski | Prati financijsko i materijalno poslovanje op¢inske uprave 10 %
studij ili stru¢ni kratki studij ekonomske struke te financijsko- raCunovodstvene poslove.
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im | Brine za blagovremenu i pravilnu primjenu zakonskih
poslovima propisa iz djelokruga rada, izraduje statisticka izvjes¢a iz 5%
- polozen drzavni ispit II. razine svog djelokruga za Op¢insko vijeée te nadlezna tijela.
- poznavanje rada na racunalu Osiguravanje to¢ne 1 azurne evidencije osnovnih sredstava

(dugotrajne imovine), provodenje godiSnjeg popisa te 50
Stupanj sloZenosti posla ispravan obracun amortizacije sukladno zakonskim °
stupanj slozenosti koji ukljucuje izriito odredene poslove | propisima i internim aktima.
koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno Obavlja poslove naplate potrazivanja, fakturiranja, ispisa i
utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika te slanja opomena, ovrha, uskladivanja kartica kupaca, 10 %
vodenje upravnog postupka i/ili rjeSavanje u jednostavnijim | obrad¢un kamata u pomoénim evidencijama.
upravnim stvarima iz nadleznosti upravnog tijela Provodi upravni postupak u svezi donoSenja rjeSenja poreza

na nekretnine, zaduzuje 1 prati naplatu svih op¢inskih 20 %
Stupanj samostalnosti poreza.
stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor Provodi upravni postupak u svezi rjeSenja o komunalnoj 10 %
nadredenog sluzbenika te njegove upute za rjeSavanje naknadi, naknadi za uredenje voda, poreza ne nekretnine. °
relativno sloZenih stru¢nih problema [zraduje racune za placanje komunalne naknade, nakade za

uredenje voda, poreza na nekretnine te vodi 15 %

Stupanj odgovornosti

knjigovodstvenu dokumentaciju u svezi zaduzenja 1 naplate
u pomo¢nim knjigama.
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stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za
materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu
primjenu utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika

Stupanj stru¢nih komunikacija
stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju
unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinca

Izraduje analiticku knjigovodstvenu evidenciju kratkotrajne

nefinancijske imovine (zalihe materijala, proizvoda i roba), 20 %
po vrsti, koli€ini i vrijednosti.
Obavlja druge poslove po nalogu procelnika. 5%
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Redni broj Nazw' radnog Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski Broj izvrsitelja
mjesta rang
7. Visi upravni 1. Vii referent - 9. 1
referent
Potrebno strucno znanje Opis poslova radnog mjesta %

- sveucilis$ni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski | Sudjeluje u vodenju upravnog postupaka iz djelokruga

o o ) o 20 %
studij ili stru¢ni kratki studij javne uprave JUO.
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im | Suraduje u pripremi sjednica Opéinskog vijeca i njegovih 159
poslovima radnih tijela te vodi zapisnik na sjednicama. °
- poloZen drZavni ispit II. razine Izraduje rjeSenja o komunalnom doprinosu. 20 %
- poznavanje rada na raunalu Obavlja postupke vezane za provodenje postupka za 50,

izdavanja odobrenja za koristenje javnih povrsina.
Stupanj sloZenosti posla Obavlja postupke vezane za provodenje postupka za 10 %
stupanj slozenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove | jzdavanja Rje$enja naknadi za novorodenéad. 0
koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno Sudjeluje u izradi rjeSenja o rasporedu na radna mjesta, 59
utvrdenih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika te objavljivanje natjeCaja, oglasa, itd.). °
vodenje upravnog postupka i/ili rjesavanje u jednostavnijim | pratj zakonske propise i sudjeluje u izradi akata iz svog o
upravnim stvarima iz nadleznosti upravnog tijela djelokruga rada. 10 %
Sastavlja opomene za nepravodobno podmirene obveze iz o

Stupanj samostalnosti svog djelokruga. 5> %
stupanj samostalnosti koji ukljuc¢uje redovan nadzor
nadredenog sluZzbenika te njegove upute za rjeSavanje
relativno sloZenih stru¢nih problema
Stupanj odgovornosti RjeSava druge pojedinacne predmete i obavlja druge 10 %

stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za
materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu
primjenu utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika

poslove po nalogu procelnika.
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Stupanj stru¢nih komunikacija
stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju
unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinca
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Redni broj Nazw. radnog Kategorija Potkategorija Razina LSS L Broj izvrsitelja
mjesta rang
Referent za
8. komunalne I11. Referent - 11. 1
poslove
Potrebno strucno znanje Opis poslova radnog mjesta %
- srednja stru¢na sprema (gimnazijsko srednjoSkolsko Obavlja poslove iz podrucja komunalnih djelatnosti na 20 %
obrazovanje ili CetverogodiSnje strukovno srednjoskolsko podrucju opcine. ?
obrazovanje) Prikuplja podatke o obveznicima lokalnih poreza i javnih o
) e . . . e . » . » 5%
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im | davanja koja su prihod prora¢una Opéine SukoSan.
poslovima Utvrduje ¢injenice i vodi postupak za davanje javnih 50
- polozen drzavni ispit L. razine povrSina na privremeno koriStenje. °
- poznavanje rada na racunalu Donosi rjeSenja o prokopu javnih povrsina radi prikljucka
- vozaCka dozvola B kategorije na komunalnu infrastrukturu, priprema i izraduje akte za
. . : : . : S 15 %
izdavanje posebnih uvjeta za ishodenje gradevinskih
Stupanj sloZenosti posla dozvola.
Stupanj SlOiG?OSti posla koji u'l'djuéu'j‘e jGQHOSFaV}le i Obavlja nadzor nad izvrSenjem ugovora o zakupu javnih
uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu povrsina i poslovnih prostora i koriStenjem-druge imovine u 5%
precizno utvrdenih postupaka, metoda rada 1 stru¢nih vlasni$tvu opéine.
tehnika Izdaje radne naloge za odrzavanje javne rasvjete. 10 %
S . I ) Obavlja nadzor nad izvrSavanjem poslova komunalnog reda
tup anj samosta n0§t1 N ) ) (izdavanjem rjeSenja i izdanjem obveznih prekrSajnih 20 %
stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute naloga)
nadredenog sluzbenika DR - . = . —
Pruza tehnic¢ku podrsku pri organizaciji manifestacija 1 59
v . . v .. /o 0
Stupanj odgovornosti sportsk}h dogadaj? na podlluq.u cuel'e opéine. _ _
stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za Suradvuje S trgqvgcklm drustv1m?1 koja na POQNCJP opeine
Suko$an obavljaju komunalne djelatnosti i mjesnim 5%

materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu

odborima u pitanjima iz svoga djelokruga.
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primjenu izricito propisanih postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika

Stupanj stru¢nih komunikacija

stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte
unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog
odjela

Obavlja 1 druge poslove po nalogu procelnika.

10 %
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Redni broj Nazw. radnog Kategorija Potkategorija Razina LSS L Broj izvrsitelja
mjesta rang
Komunalno-
0. prometno- II1. Referent - 11. 2
pomorski redar
Potrebno strucno znanje Opis poslova radnog mjesta %
- srednja stru¢na sprema (gimnazijsko srednjoSkolsko Obavlja nadzor nad provedbom odluke o komunalnom redu
obrazovanje ili CetverogodiSnje strukovno srednjoskolsko 1 drugih op¢inskih odluka te propisa u svezi komunalnog
obrazovanje) gospodarstva, kao i nad provedbom opc¢inskih odluka iz
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im | oblasti veterinarstva, dobrobiti zivotinja, koriStenje javnih
poslovima povrsina i sl. Donosi rjeSenja u svezi odrzavanja komunalnog
- poloZen drzavni ispit 1. razine reda te provedbe drugih odluka ovog stavka, izrice mandatne 20 %
- polozen struc¢ni ispit za pomorskog redara kazne, odnosno predlaze pokretanje prekrsajnog postupka. °
- poloZen ispit o stru¢noj osposobljenosti za prometnog Osiguravanje komunalnog reda te, posebno, prikupljanje,
redara provjera i azuriranje terenskih podataka o povrsini i
- poznavanje rada na ra¢unalu namjeni nekretnina (stambeni, poslovni, garazni prostor)
- vozacka dozvola B kategorije koji sluze kao osnova za obra¢un komunalne naknade te
poreza na nekretnine ili drugih srodnih davanja.
Stupanj sloZenosti posla Prati stanje objekata i uredenja komunalne infrastrukture,
Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje jednostavne i komunalne opreme (vertikalna i horizontalna signalizacija,
uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu rasvjeta udarne rupe, asfaltiranje, ¢iS¢enje, odvodnja, 10 %
precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih odrzavanje i &i¢enje javnih povrsina, skupljanje i
tehnika odlaganje komunalnog otpada, odrzavanje groblja i sl.).
. ) Vodi upravne postupke na pomorskom dobru i donosi 0
Stup anj samostalnqsﬂ L ) ) rjeSenja u granicama dobivenih ovlasti. 10%
stupanj samostavlnosju koji ukljucuje stalni nadzor i upute Obavlja poslove upravnog nadzora nad koristenjem
nadredenog sluzbenika pomorskog dobra primjenom zakonskih 1 podzakonskih 15 %

Stupanj odgovornosti

propisa. Prikuplja dokaze i utvrduje ¢injeni¢no stanje na
vizualni i drugi odgovarajuci nacin.
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stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za
materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu
primjenu izricito propisanih postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika

Stupanj stru¢nih komunikacija

stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte
unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog
tijela

Izdaje obavezne prekr$ajne naloge za prekrSaje pocinjene
na pomorskom dobru. Pokrece prekrSajni postupak i vodi
propisane prekr$ajne evidencije.

15 %

Nadzire provodenje odluke o prometu, obavlja poslove
nadzora i premjestanja nepropisano zaustavljenih i
parkiranih vozila na podrucju op¢ine. Prati 1 proucava
propise iz svog podrucja svoga djelovanja.

10 %

Naplac¢uje novcane kazne i izdaje obvezne prekrsajne
naloge u skladu s odredbama Zakona o sigurnosti prometa
na cestama, Zakona o pomorskom dobru i morskim lukama
i Prekr§ajnog zakona.

10 %

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika.

10 %
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Redni broj Nazw. radnog Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski Broj izvrsitelja
mjesta rang
10. Komunalno- 1L Referent - 11. 1
prometni redar
Potrebno strucno znanje Opis poslova radnog mjesta %
- srednja stru¢na sprema (gimnazijsko srednjoskolsko Obavlja nadzor nad provedbom odluke o komunalnom redu
obrazovanje ili cetverogodisnje strukovno srednjoskolsko i drugih op¢inskih odluka te propisa u svezi komunalnog
obrazovanje) gospodarstva, kao i nad provedbom op¢inskih odluka iz
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim | oblasti veterinarstva, dobrobiti zivotinja, koriStenje javnih
poslovima povrsina i sl. Osiguravanje komunalnog reda te, posebno, 10 %
- polozen drzavni ispit I. razine prikupljanje, provjera i azuriranje terenskih podataka o
- polozen ispit o stru¢noj osposobljenosti za prometnog povrsini i namjeni nekretnina (stambeni, poslovni, garazni
redara prostor) koji sluze kao osnova za obra¢un komunalne
- poznavanje rada na ra¢unalu naknade te poreza na nekretnine ili drugih srodnih davanja.
- vozacka dozvola B kategorije Donosi rjesenja u svezi odrzavanja komunalnog reda te
provedbe drugih odluka iz alineje 1. ovog stavka, izrice 10 %
Stupanj sloZenosti posla mandatne kazne, odnosno predlaze pokretanje prekrsajnog
Stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje jednostavne i postupka.
uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu V131 nadzor 1 obavlja poslove provedbe op¢inske odluke o
precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih prikljuéenju na komunalnu infrastrukturu za opskrbu 10 %
tehnika pitkom vodom i odvodnju otpadnih voda.
. ] Prati stanje objekata 1 uredenja komunalne infrastrukture,
Stupanj samostalnosti ' _ komunalne opreme (vertikalna i horizontalna signalizacija,
stupanj samostalnosjcl koji ukljucuje stalni nadzor 1 upute rasvjeta udarne rupe, asfaltiranje, &iéenje, odvodnia, 10 %
nadredenog sluzbenika odrzavanje i ¢iS¢enje javnih povrsina, skupljanje i
Stupanj odgovornosti odl.aganje korriupalnog otpada, odria\'/ar}je grol?lja i s.l.).
stupan; odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za EV1dint1ra slucevuev‘e bespr.e}vne gradnje 11 ugroZavanja
okoliSa, neovlastenih radnji na pomorskom dobru, 10 %

materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu

spomenicima kulture i1 zaSti¢enim dijelovima prirode.
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primjenu izricito propisanih postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika

Stupanj stru¢nih komunikacija

stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte
unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog
tijela

Evidentira slu¢ajeve uzurpacija javnih povrsina te zemljista
u vlasnistvu Op¢ine SukoSan.

10 %

Nadzire provodenje odluke o prometu, obavlja poslove
nadzora i premjestanja nepropisano zaustavljenih i
parkiranih vozila na podrucju opéine.

10 %

Naplac¢uje novcane kazne i izdaje obvezne prekrsajne
naloge u skladu s odredbama Zakona o sigurnosti prometa
na cestama i PrekrSajnog zakona.

10 %

Vodi sve propisane zapisnike i evidencije oko zaduzivanja i
naplate izrecenih kazni.

10 %

Prati i proucava propise iz svog podrucja djelovanja te
predlaze proucava propise iz svog podrucja djelovanja, te
predlaze procelniku poduzimanje mjera i donosenje akata iz
svog djelokruga rada.

Prikuplja podatke o obveznicima lokalnih poreza i javnih
davanja koja su prihod proracuna Op¢ine SukoSan.

10 %
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Redni broj Nazw. radnog Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski Broj izvrsitelja
mjesta rang
11. Administrativai 1L Referent - 11. 1
tajnik
Potrebno strucno znanje Opis poslova radnog mjesta %
- srednja stru¢na sprema (gimnazijsko srednjoskolsko Obavlja poslove uredskog poslovanja (pisarnica, prijam,
obrazovanje ili cetverogodisnje strukovno srednjoskolsko urudzbiranje, klasificiranje, interna dostava poste, dostavna 20 %
obrazovanje ekonomskog ili upravnog smjera) knjiga za postu i knjige otpremljene poste, vodenje,
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im | razvodenje i odlaganje predmeta.
poslovima Obavlja poslove pismohrane (vodenje arhivske knjige,
- polozen drzavni ispit 1. razine odlaganje i1 cuvanje arhivske grade i drugo) te upravlja 10 %
- polozen stru¢ni ispit u arhivskoj struci dokumentiranim i arhivskim gradivom izvan arhiva.
- poznavanje rada na ra¢unalu Radi na telefonskoj centrali. 20 %
Obavlja rad sa strankama, zaprima podneske stranaka
Stupanj sloZenosti posla (zahtjevi, zamolbe, prigovori, prijedlozi i drugo) i osigurava 10 %
Stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje jednostavne i neophodnu pomo¢.
uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu Vodi brigu o nabavi uredskog materijala, sitnog inventara i o
precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih sredstava za &igcenje. 5%
tehnika Vodi knjigu ulaznih i izlaznih ra¢una, zaprimanje e -rauna,
Stupanj samostalnosti evivdengiju u pqrnoénirp 'lfnjigu, plaéaqje ra(?una po nalogu 20 %
. C e e . . nacelnika. Vodi blagajnicko poslovanje, evidenciju putnih
stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor 1 upute naloga
nadredenog sluzbenika Obavlja manje slozene poslove iz podrucja predskolskog
Stupanj odgovornosti odg(?ja 1 obragqvaqja, stipeqdirapja uéenilfa 1 studenata, 10 %
stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za socijalne skrbi i brige o starima i nemo¢nima.
Obavlja druge poslove 1 zadace po nalogu procelnika. 5%

materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu
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primjenu izricito propisanih postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika

Stupanj stru¢nih komunikacija

stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte
unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog
tijela
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