SPLITSKO-DALMATINSKA ZUPANIJA
SLUZBENI GLASNIK

SLUZBENO GLASILO OPCINE GRADAC

GODINA XXVI  Gradac, 09. sije¢nja 2019.  BROJ: 01/19
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REPUBLIKA HRVATSKA
SPLITSKO DALMATINSKA ZUPANIJA
OPCINA GRADAC

OPCINSKI NACELNIK
KLASA:022-05/18-03/1084
URBROJ:2147-04/18-03

Gradac, 31. prosinca 2018. godine

Na temelju ¢lanka 22. i ¢lanka 48. Zakona o komunalnom gospodarstvu (,,Narodne
novine* broj 68/18), ¢lanka 40. Statuta Opéine Gradac (,,SluZbeni glasnik® broj 06/18-
prociséeni tekst) i Clanka 8. Odluke o obavljanju komunalnih djelatnosti na podru&ju opéine
Gradac (,,Sluzbeni glasnik“ broj 03/10, 03/14, 06/18) opéinski nagelnik Opéine Gradac dana
31. prosinca 2018. godine donosi

ODLUKU
o imenovanju Povjerenstva za postupak prikupljanja ponuda za odrZavanje javne
rasvjete u naseljima na podruéju Opéine Gradac

Clanak 1. -
Opc¢inski naCelnik Op¢ine Gradac imenuje Povjerenstvo za prikupljanje ponuda za odrZavanje
javne rasvjete u naseljima Opéine Gradac u sastavu:
1. Snigo Matutinovié, za predsjednika
2. Jarmila Tomié, za &lanicu
3. Andrea Milidevi¢, za &lanicu
Clanak 2.
Povjerenstvo iz ¢lanka 1. ove Odluke provodi otvaranje pristiglih ponuda na sjednici koja se
mora odrZati najranije tri dana od isteka roka za podnodenje ponuda, radi utvrdivanja
prispjelosti ponuda podnesenih putem poste.
Na osnovi pristiglih ponuda Povjerenstvo ¢e utvrditi prijedlog o odabiru najpovoljnije ponude
te isti Ce isti dostaviti Opé¢inskom vijeéu Opéine Gradac koje donosi odluku o odabiru.

Clanak 3.
Ova Odluka stupa na snagu danom donoSenja, a objaviti ¢ée se u ,,Sluzbenom glasniku®,
sluZbenom glasilu Opéine Gradac.

OPCINSKI NACELNIK
OPCINE GRADAC
Matko Burié¢, mag.polit.
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REPUBLIKA HRVATSKA
SPLITSKO DALMATINSKA ZUPANIJA
OPCINA GRADAC

OPCINSKI NACELNIK

KLASA: 022-05/19-03/1
URBROJ: 2147-04/19-03
Gradac, 07. sije¢nja 2019. godine

Na temelju ¢lanka 4. Zakona o sluzbenicima i namje$tenicima u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine“ broj 86/08 i 61/11, 04/18), ¢lanka 11. Odluke o
ustrojstvu i djelokrugu Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Gradac (,,Sluzbeni glasnik* broj
6/16), ¢lanka 24. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi ("Narodne novine" br. 74/10, 125/14) i ¢lanka 40. Statuta Opéine Gradac
(-»Sluzbeni glasnik* broj 06/18- prociséeni tekst), opéinski naéelnik Opcine Gradac na prijedlog
proCelnice Jedinstvenog upravnog odjela dana 07. sije¢nja 2019. godine donosi

PRAVILNIK
0 izmjenama i dopunama
Pravilnika o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Gradac

Clanak 1.
Sistematizacija radnih mjesta koja ¢ini sastavni dio Pravilnika o unutarnjem redu Jedinstvenog
upravnog odjela Op¢ine Gradac (,,Sluzbeni glasnik* broj 07/16, 12/16, 11/17,
23/17,28/17,12/18) mijenja se i glasi:

» Redni broj: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: 1

Potkategorija: Glavni rukovoditelj
Klasifikacijski rang: 1

Naziv: PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

Potrebno stru¢no znanje:
- Magistar struke ili struéni specijalist ekonomske ili pravne struke
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- polozen drzavni stru¢ni ispit
- poznavanje rada na raCunalu
- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspje$no upravljanje
upravnim odjelom

Broj sluzbenika: 1



OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta %
upravlja i koordinira radom te organizira i nadzire rad odjela 10
predlaze op¢inskom nacelniku Pravilnik o unutarnjem redu, priprema
prijedlog plana prijma u sluzbu i sukladno istome provodi postupke prijma u 2
sluzbu
odlucuje o prijmu u sluzbu, rasporedu na radno mjesto te o drugim pravima i
obvezama sluzbenika i namjestenika kao i o prestanku sluZbe, obavlja ostale 3

poslove u vezi sluzbeni¢kih odnosa

vodi evidenciju prisutnosti na poslu, izraduje plan koristenja godignjih

odmora 1
odgovoran je za zakonit rad i pravovremeno izvravanje poslova i zadataka
upravnog odjela 10
uz nacelnika, viSeg struénog suradnika za prora¢un i financije i viseg
strunog suradnika za pravne poslove, sudjeluje u pripremi i izradi nacrta 10
prijedloga akata, programa i izvje$¢a te sudjeluje u izradi prijedloga

roracuna
sudjeluje u pripremi materijala za sjednice Op¢inskog vijeéa i radnih tijela te
prema potrebi sudjeluje u radu istih 10

rovodi i osigurava izvrSenje odluka Opéinskog vijeéa i opéinskog nagelnika 10
prati i nadzire primjenu zakonskih propisa, te daje prijedlog za primjenu istih
te izraduje izvijes¢a iz djelokruga rada upravnog odjela 10
analizira izvrSenje naplate opéinskih prihoda, te predlaze opéinskom
nacelniku mjere za naplatu potraZivanja i odluku o otpisu nenaplativih i 5
zastarjelih potrazivanja
kontrolira postupak javne nabave 5
vodi upravni i neupravni postupak i rje$ava o upravnim i neupravnim
stvarima 5
obavlja poslove vezane uz pracenje domacih i medunarodnih natje¢aja
kojima se osiguravaju sredstva za programe i aktivnosti iz djelokruga lokalne 10

samouprave, a koji se financiraju iz programa Europske unije, ministarstava,
Zupanije ili drugih subjekata

prati, osmiSljava i provodi drustvene programe od znacaja za Opéinu 2

vrsi kontrolu izvrSavanja programa, isplacenih pojedinaénih sredstava po

pojedinim programima, te prati i vr§i nadzor nad udrugama 1
izraduje ugovore, sporazume, nagodbe i ostale akte iz nadleznosti upravnog 4
odjela

obavlja unutarnji nadzor koritenja opéinske imovine, te primjene zakona i
podzakonskih akata iz oblasti jedinica lokalne samouprave 2
¢uva dokumentaciju iz svog djelokruga rada te obavlja druge srodne poslove

po nalogu opéinskog nacelnika 2

Standardna mjerila za radna mjesta u potkategoriji glavnog rukovoditelja su:

— strucno znanje: magistar struke ili struéni specijalist, najmanje pet godina radnog iskustva
na odgovarajuéim poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne
za uspjesno upravljanje upravnim tijelom ili unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnoga
tijela,



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

— stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu i odlu¢ivanju o najsloZenijim
struénim pitanjima, ograni¢enu samo op¢im smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku
upravnoga tijela,

— stupanj odgovornosti koji ukljuduje najvisu materijalnu, financijsku i odgovornost za
zakonitost rada i postupanja, ukljugujuéi $iroku nadzornu i upravljatku odgovornost. Najvisi
stupanj utjecaja na donosenje odluka koje imaju znatan uginak na odredivanje politike i njenu
provedbu,

— stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnoga tijela od utjecaja na provedbu plana i
programa upravnoga tijela.

Redni broj: 2

Osnovni podaci 0 radnom mjestu:
Kategorija: 2

Potkategorija: Visi stru¢ni suradnik
Klasifikacijski rang: 6

Naziv: VISI STRUCNI SURADNIK ZA PRAVNE POSLOVE

Potrebno stru¢no znanje: ,
- Magistar struke ili struéni specijalist pravne struke
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poloZen drzavni stru¢ni ispit
- poznavanje rada na radunalu

Broj sluzbenika: 1

OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta %
obavlja pravne, upravno-pravne i savjetodavne poslove, poslove u svezi iz
nadleZnosti jedinica lokalne samouprave i njihovih tijela 5
proucava i stru¢no obraduje sva pitanja u svezi s radom opéinskog
nacelnika i Op¢inskog vijeca 5
izraduje ugovore, sporazume, nagodbe i natje¢aje i ostale akte iz
nadleznosti upravnog odjela 10
uz nacelnika, pro¢elnika i viSeg struénog suradnika za proradun i financije
sudjeluje u pripremi i izradi nacrta prijedloga akata, programa i izvje$céa te 2
sudjeluje u izradi prijedloga proraduna
obavlja poslove u Zalbenim postupcima 24
vodi kadrovsku evidenciju sluzbenika i namjestenika 5
vodi registre ugovora i narudzbenica i drugih evidencija, osim financijsko-
raCunovodstvenih na razini Opéine 1
izraduje i objavljuje javni poziv za udruge 3
provodi postupak javne nabave, vodi poslove vezano za koncesije : plan,
evidencija, natje¢aji itd. 6




izdaje rjeSenja o komunalnom doprinosu (vodi poslove vezano za gradnju i
legalizaciju bespravno izgradenih objekata » 15
vodi predmete u sustavu socijalne skrbi (izvje$éa o evidenciji prava u
sustavu socijalne skrbi, dodjela sredstava itd.), 2
obavlja pravne poslove pripreme i realizacije oko prodaje i otkupa
nekretnina u vlasni$tvu Op¢éine 1
obavlja poslove sluzbenika za informiranje i suradnje s medijima 4
daje potrebne informacije o radu Opéine sredstvima javnog priopéavanja 2
obavlja poslove vezane uz rad vlastitog pogona (pomaze u izradi rjeSenja o
rasporedu na radna mjesta, objavljivanje natjetaja, oglasa, itd.), 3
vodi upravni i neupravni postupak i rjeSava o upravnim i neupravnim
stvarima 10
¢uva dokumentaciju iz svog djelokruga rada te obavlja druge srodne

oslove po nalogu op¢inskog nacelnika i pro¢elnika )

Standardna mjerila za radna mjesta u potkategoriji viSega stru¢nog suradnika su:

— stru¢no znanje: magistar struke ili struéni specijalist, najmanje jedna godina radnog iskustva
na odgovarajuéim poslovima,

— stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove unutar
upravnoga tijela,

— stupanj samostalnosti koji uklju¢uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute
nadredenog sluzbenika,

— stupanj odgovornosti koji ukljutuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada,

— stupanj struénih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja
ili razmjene informacija.

Redni broj: 3

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: 2

Potkategorija: Visi stru¢ni suradnik
Klasifikacijski rang: 6

Naziv: VISI STRUCNI SURADNIK ZA PRORACUN I FINANCIJE

Potrebno stru¢no znanje:

Magistar struke ili struéni specijalist ekonomske struke
najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima
poloZen drzavni stru¢ni ispit

poznavanje rada na radunalu
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Broj sluzbenika: 1

OPIS POSLOVA




Poslovi radnog mjesta %
preuzima knjigovodstvenu dokumentaciju te kontrolira i knjizi poslovne

dogadaje 20
izraduje nacrt 1 prijedlog Proracuna, izmjene i dopune Proracuna,

propisana izvje$ca (godisnja i polugodisnja) o izvrSenju Proracuna te 20
ostale prateée akte, kao i kontrola njegova izvr§enja

izraduje plan nabave za proradunsku godinu 5

izraduje program izgradnje objekata i uredaja komunalne infrastrukture,

programe odrZavanja objekata i uredaja komunalne infrastrukture, 5

program sporta, program kulture i program socijalne skrbi,
sastavlja financijske izvjestaje i konsolidirane financijske izvjestaje u

skladu s financijsko raCunovodstvenim propisima 10
izraduje izjavu o fiskalnoj odgovornosti 10
kontrola izjave o fiskalnoj odgovornosti za korisnike proracuna i 4

primatelje sredstava

izraduje izvje$¢e o otklonjenim nepravilnostima,

vr$i kontrolu namjenskog tro$enja sredstava

obracunava place i naknade

izdaje izlazne raune

prati propise iz oblasti raunovodstva, proracuna i financija

vodi upravni i neupravni postupak i rjeSava o upravnim i neupravnim
stvarima

¢uva dokumentaciju iz svog djelokruga rada te obavlja druge srodne
poslove po nalogu opéinskog nadelnika i prodelnika 5
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Standardna mjerila za radna mjesta u potkategoriji viSega stru¢nog suradnika su:

— stru¢no znanje: magistar struke ili stru¢ni specijalist, najmanje jedna godina radnog iskustva
na odgovarajuéim poslovima,

— stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove unutar
upravnoga tijela,

— stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute
nadredenog sluzbenika,

— stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada,

— stupanj struénih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja
ili razmjene informacija.

Redni broj: 4
Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: 2

Potkategorija: Visi strucni suradnik
Klasifikacijski rang: 6

Naziv: VISI STRUCNI SURADNIK ZA FINANCIJE I POSLOVE LOKALNE RIZNICE




Potrebno stru¢no znanje:
- Magistar struke ili struéni specijalist ekonomske struke
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- polozen drzavni struéni ispit
- poznavanje rada na racunalu

Broj sluzbenika: 1

OPIS POSLOVA
Poslovi radnog mjesta %
izraduje nacrt i prijedlog financijskih planova prora¢unskih korisnika 10
obavlja knjigovodstveno-ratunovodstvene poslove za prora¢unske
korisnike u sklopu riznice 30
sastavlja financijske izvjestaje za proradunske korisnike 7
vodi lokalnu riznicu i prati izvr§avanje i naplatu vlastitih prihoda 16

proradunskih korisnika te kontrolira zahtjeve prora¢unskih korisnika za
isplate iz Proracuna putem lokalne riznice

obavlja poslove prikupljanja i azuriranja podataka za naplatu opéinskih
naknada, razrez i naplatu op¢inskih naknada, vodenje evidencije naplate 20
op¢inskih naknada, izdaje rjeSenja za opcinske naknade, knjiZi i prati
naplatu naknada, slanje opomena duznicima, poduzimanje mjera prisilne
naplate, osim u dijelu onih koje obavlja nadlezno tijelo Porezne uprave

vrsi obradun kamata za neplac¢eni dug po op¢inskim naknadama i 2
ostalim prihodima

prati propise iz oblasti raunovodstva, proracuna i financija 5
vodi upravni i neupravni postupak i rjeSava o upravnim i neupravnim 5
stvarima

¢uva dokumentaciju iz svog djelokruga rada te obavlja druge srodne 5

poslove po nalogu op¢inskog nacelnika i pro¢elnika

Standardna mjerila za radna mjesta u potkategoriji viSega stru¢nog suradnika su:

— stru¢no znanje: magistar struke ili struéni specijalist, najmanje jedna godina radnog iskustva
na odgovarajué¢im poslovima,

— stupanj sloZenosti posla koji uklju¢uje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove unutar
upravnoga tijela,

— stupanj samostalnosti koji uklju¢uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute
nadredenog sluzbenika,

— stupanj odgovornosti koji ukljutuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada,

— stupanj struénih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drZzavnog tijela u svrhu prikupljanja
ili razmjene informacija.

Redni broj: §

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: 2




Potkategorija: Visi stru¢ni suradnik
Klasifikacijski rang: 6

Naziv: VISI STRUCNI SURADNIK ZA PROJEKTE I EU FONDOVE

Potrebno stru¢no znanje:
- Magistar struke ili stru¢ni specijalist drustvenog, tehnic¢kog, humanistickog ili
prirodoslovnog smjera
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poloZen drZavni stru¢ni ispit
- poznavanje rada na racunalu

Broj sluzbenika: 1

OPIS POSLOVA
Poslovi radnog mjesta %
pracenje natje¢aja EU fondova 30
predlaganje i pripremanje projekata za natjeCaje EU fondova 30
prikupljanje informacija o programima i potporama 30
obavlja i druge poslove po nalogu Op¢inskog nacelnika i proéelnika 10

Standardna mjerila za radna mjesta u potkategoriji viSega stru¢nog suradnika su:

— stru¢no znanje: magistar struke ili struéni specijalist, najmanje jedna godina radnog iskustva
na odgovaraju¢im poslovima,

— stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i struéne poslove unutar
upravnoga tijela,

— stupanj samostalnosti koji uklju¢uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute
nadredenog sluzbenika,

— stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada,

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

Redni broj: 6

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: 2

Potkategorija: Visi strucni suradnik
Klasifikacijski rang: 6

Naziv: VISI STRUCNI SURADNIK ZA GRAPEVINSKO TEHNICKE POSLOVE
Potrebno stru¢no znanje:
- Magistar/struéni specijalist inZenjer gradevinarstva, magistar/stru¢ni specijalist
inzenjer arhitekture i urbanizma, magistar/stru¢ni specijalist inZenjer geodezije,



- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
- poloZen drzavni stru¢ni ispit
- poznavanje rada na racunalu

Broj sluzbenika: 1

OPIS POSLOVA
Poslovi radnog mjesta %
obavlja stru¢ne poslove povezane s pripremom, izvodenjem i kontrolom nad
radovima izgradnje poslovnih i komunalnih objekata 20
vodi poslove dokumentacije te brigu oko izrade potrebnih dokumenata za
ishodovanje dozvola i suglasnosti za radove od interesa za Opéinu 20

sudjeluje u postupcima tehnickih pregleda u skladu s odredbama zakona i drugih

propisa iz podruéja gradnje 20
obavlja stru¢ne i tehnicke poslove u podrugju komunalnih djelatnosti i u podrugju
koriStenja javnih dobara vezanih uz njihovu upotrebu i koristenje 15

(suglasnosti, prikljuéci i sl.)
struéno obraduje, predlaze nacrte opéih i pojedina¢nih akata iz svoje nadleznosti,
priprema izvjestaje o izvrenju i realizaciji programa i projekata 15

obavlja druge srodne poslove po nalogu opéinskog naéelnika i prodelnika 10

Standardna mjerila za radna mjesta u potkategoriji viSega stru¢nog suradnika su:

— struéno znanje: magistar struke ili struéni specijalist, najmanje jedna godina radnog iskustva
na odgovarajué¢im poslovima,

— stupanj sloZenosti posla koji uklju¢uje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove unutar
upravnoga tijela,

— stupanj samostalnosti koji uklju¢uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute
nadredenog sluzbenika,

— stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada,

— stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar niZih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja
ili razmjene informacija.

Redni broj: 7

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: 3

Potkategorija: Visi referent
Klasifikacijski rang: 9

Naziv: VISI REFERENT ZA RACUNOVODSTVO I FINANCIJE

Potrebno stru¢no znanje:
- Sveucili$ni prvostupnik ili struéni prvostupnik ekonomske struke
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima




- polozen drzavni struéni ispit
- poznavanje rada na racunalu

Broj sluzbenika: 1

OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta %
vodi evidenciju ulaznih i izlaznih raduna 15
vr$i likvidaciju i kontrolu ra¢una 10
knjizi izlazne radune 20
knjiZi izvatke 6
vodi poslove platnog prometa i blagajni¢ko poslovanje 4
vodi obracun i isplatu putnih naloga i loko voznje 2
sastavlja statisticke izvjeStaje 3
priprema i izraduje godi$nji popis imovine, obveza i potraZivanja 5
obavlja poslove prikupljanja i azuriranja podataka za naplatu op¢inskih
poreza, razrez i naplatu opéinskih poreza, vodenje evidencije naplate
op¢inskih poreza, izdaje rjeSenje za opcinske poreze, knjiZi i prati naplatu
poreza, slanje opomena duznicima, poduzimanje mjera prisilne naplate, 18
osim u dijelu onih koje obavlja nadlezno tijelo Porezne uprave
vrsi obracun kamata za neplaéeni dug po opéinskim porezima 2
prati propise iz oblasti raunovodstva, prora¢una i financija 5
vodi upravni i neupravni postupak i rjeSava o upravnim i neupravnim 5
stvarima
¢uva dokumentaciju iz svog djelokruga rada te obavlja druge srodne 3
poslove po nalogu op¢inskog nacelnika i pro¢elnika

Standardna mjerila za radna mjesta u potkategoriji viSeg referenta su:

— struéno znanje: sveucili$ni prvostupnik struke ili stru¢ni prvostupnik struke i najmanje jedna
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

— stupanj slozZenosti koji ukljuéuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu
jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika,

— stupanj samostalnosti koji uklju¢uje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove
upute za rjeSavanje relativno slozZenih stru¢nih problema,

— stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika,

— stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuuje komunikaciju unutar niZih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica.

Redni broj: 8

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: 3

Potkategorija: Referent
Klasifikacijski rang: 11

Naziv: KOMUNALNI REFERENT




Potrebno stru¢no znanje:

- srednja stru¢na sprema tehnic¢kog, gradevinskog ili ekonomskog smjera
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- polozen drzavni struéni ispit
- poznavanje rada na racunalu

Broj sluzbenika: 1

OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta

%

sudjeluje u pripremi i izradi odluka i drugih akata iz oblasti komunalnog
gospodarstva, prostornog uredenja, graditeljstva i zastite okolisa, iste
provodi 1 nadzire njihovo pridrzavanje te prima i rjeSava zahtjeve
stranaka u svezi s istim

20

brine o nesmetanom obavljanju svih komunalnih djelatnosti

10

sudjeluje u izradi programa izgradnje i odrZavanja objekata i uredaja
komunalne infrastrukture

nadzire odrzavanje i gradenje uredaja i objekata komunalne
infrastrukture i s tim u vezi ispunjenje i pridrzavanje odredbi ugovora
koje je Op¢ina za obavljanje spomenutih poslova zakljucila, te na
temelju navedenoga izdaje potvrdu o uredno izvr§enom ugovorenom
poslu :

identificira i vodi graficku i tekstualnu evidenciju poslovnih prostora u
vlasniStvu Opéine, opéinskog zemljista, javnih i zelenih povrSina,
groblja, nerazvrstanih cesta

organizira i sudjeluje u izradi prostorno planske i programske
dokumentacije iz podru¢ja prostornog uredenja te daje tumacenja istih

predlaze izradu geodetskih snimaka pojedinih podru¢ja i vodi evidenciju
istih

obavlja poslove nadzora nad koriStenjem opéinske imovine i
poduzimanja mjera sprjecavanja neosnovanog koristenja op¢inske
imovine

10

brine se o poduzimanju potrebnih mjera u cilju razvoja komunalnog
gospodarstva, izgradnje i odrzavanje komunalne infrastrukture

20

odgovoran je za pravilno koristenje javnih povrsina, plaza, te drugih
povrSina koje utjeu na izgled naselja

obavlja poslove vezano za procjenu vrijednosti nekretnina,

vr$i pripremu tehnic¢kog dijela natje¢ajne dokumentacije (izrada tendera)
u postupku javne i bagatelne nabave

obavlja obradun komunalnog doprinosa i kazne za nezakonito izgradene
zgrade

obavlja radnje u upravnom postupku sukladno Zakonu o komunalnom
gospodarstvu

izraduje izvje$éa i zapisnike

vodi upravni i neupravni postupak i rjeSava o upravnim i neupravnim
stvarima

[NO R IS SN

¢uva dokumentaciju iz svog djelokruga rada te obavlja druge srodne
poslove po nalogu opéinskog nacelnika i pro¢elnika




Standardna mjerila za radna mjesta u potkategoriji referenta su:

— struéno znanje: srednja stru¢na sprema, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima,

— stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika,

— stupanj samostalnosti koji uklju¢uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika,

— stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika,

— stupanj struénih komunikacija koji uklju¢uje kontakte unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica upravnoga tijela.

Redni broj: 9

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: 3

Potkategorija: Referent
Klasifikacijski rang: 11

Naziv: KOMUNALNI REDAR

Potrebno stru¢no znanje: ,
- srednja struéna sprema tehni¢kog, gradevinskog, ekonomskog ili strukovnog smjera
(IV. stupanj struéne spreme) odnosno zavr$ena gimnazija
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poloZen drZavni stru¢ni ispit
- poznavanje rada na ra¢unalu
- vozacka dozvola B kategorije

Broj sluzbenika: 2

OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta %
obavlja poslove nadzora provodenja i odrZzavanja komunalnog 27
reda
obavlja radnje u upravnom postupku sukladno Zakonu o
komunalnom gospodarstvu 10
obilaskom terena obavlja nadzor nad provodenjem Odluke o
komunalnom redu i Odluke o javnom redu i miru 2
poduzima mjere za otklanjanje uo€enih nepravilnosti 5
obavlja nadzor nad provodenjem reda na javnim povrSinama,
plazama, te drugim povrSinama koje utjecu na izgled naselja 5
vrsi prijave nadleznom tijelu drzavne uprave i Zupanijskom uredu,
naplatu kazni u okviru zakona i odluka Opéinskog vijeéa 5
vr$i kontrolu koriStenja javnih povrSina 4
prikuplja podatke potrebne za razrez opcinskih poreza i naknada 5
izri¢e mandatne kazne 3




predlaze pokretanje prekr$ajnog postupka

predlaZe mjere za unaprjedenje komunalnog reda

(O, RE SR US)

izdaje obavezni prekrsajni nalog sukladno zakonu

obavlja poslove civilne zastite i protupozarne zastite

—_
W

vrsi kontrolu nad provedbom Odluke o radnom vremenu
ugostiteljskih objekata i trgovina

obavlja nadzor nad odrzavanjem ¢istoce i odvoza smeca,

izraduje izvjes¢a i zapisnike

¢uva dokumentaciju iz svog djelokruga rada

N |—|— DN

obavlja druge poslove po nalogu op¢inskog nacelnika i procelnika

Standardna mjerila za radna mjesta u potkategoriji referenta su:

— struéno znanje: srednja struna sprema, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovarajué¢im poslovima,

— stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika,

— stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika,

— stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i struénih tehnika,

— stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuéuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica upravnoga tijela.

» Redni broj: 10

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: 3

Potkategorija: Referent
Klasifikacijski rang: 11

Naziv: REFERENT- PROMETNI REDAR

Potrebno stru¢no znanje:
- IV. stupanj srednje stru¢ne spreme upravne, prometne ili tehni¢ke struke
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poloZen drzavni struéni ispit
- poznavanje rada na ra¢unalu
- vozacka dozvola B kategorije
- zavrSen program osposobljavanja

Broj sluzbenika: 1

OPIS POSLOVA
Poslovi radnog mjesta %
obavlja poslove nadzora nad provedbom Zakona o sigurnosti
prometa na cestama, kao i drugih akata kojima je utvrdena 30
nadleznost prometnog redarstva




izdaje naredbe za premjestanje nepropisno zaustavljenih i

parkiranih vozila sukladno Zakonu o sigurnosti prometa na . 40
cestama

predlaze pokretanje prekrSajnog postupka i izrice mandatne kazne 20
obavlja druge poslove po nalogu opéinskog nadelnika i pro¢elnika 10

Standardna mjerila za radna mjesta u potkategoriji referenta su:

struno znanje: srednja struéna sprema, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima,

stupanj slozenosti koji uklju¢uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih tehnika,
stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika,
stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika,

stupanj struénih komunikacija koji uklju¢uje kontakte unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.

Redni broj: 11

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: 3

Potkategorija: Referent
Klasifikacijski rang: 11

Naziv: ADMINISTRATIVNI REFERENT

Potrebno stru¢no znanje:

srednja struna sprema ekonomskog, hotelijersko turistickog smjera ili gimnazija
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

polozen drzavni struéni ispit

poznavanje rada na racunalu

Broj sluzbenika: 1

OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta %

obavlja poslove uredskog poslovanja (pisarnica, prijam,
urudzbiranje, klasificiranje, interna dostava poste, vodenje dostavne
knjige poSte i knjige otpremljene poste, vodenje, razvodenje i 40
odlaganje predmeta — neupravni postupak, registar upravnog
postupka, neupravni postupak, registar upravnog postupka)

obavlja poslove pismohrane (vodenje arhivske knjige, odlaganje i
¢uvanje arhivske grade i drugo) 5

redlaze pravila klasifikacije i urudzbiranja predmeta 2

obavlja sve poslove u svezi s radom opéinskog naéelnika 15




prima stranke 1 upucuje ih opé¢inskom nacelniku i drugim

sluzbenicima, radi na telefonskoj centrali : 5
vodi i ¢uva arhivu Opéine 5
obavlja poslove oko izrade materijala i dokumentacije za sjednice

Op¢inskog vijeéa (izraduje prijepise akata), vrsi tehnicku pripremu i 5
otpremu materijala za sjednice

vodi zapisnike sa sjednica Op¢inskog vijeca, koncesijskog vijeca,

radnih tijela i drugo 5
cuva dokumentaciju sa sjednica Opcinskog vijeca (zapisnici,

odluke, zakljucke i druge akte 2
vodi brigu o nabavi uredskog materijala, sitnog inventara i sredstava

za iscenje 1
vodi brigu o op¢inskim pecatima, klju¢evima i arhivskim

prostorijama 1
obavlja poslove uredenja i izrade sluzbenog glasnika Opéine Gradac

brine se o azuriranju sadrzaja na web stranici Opéine 8
¢uva dokumentaciju iz svog djelokruga rada te obavlja druge srodne

poslove po nalogu opéinskog nacelnika i pro¢elnika P

Standardna mjerila za radna mjesta u potkategoriji referenta su:

— struéno znanje: srednja stru¢na sprema, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovarajué¢im poslovima,

— stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika,

— stupanj samostalnosti koji ukljuéuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika,

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

— stupanj struénih komunikacija koji ukljuéuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica upravnoga tijela.

Redni broj: 12
Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: 4

Potkategorija: NamjeStenik 2. kategorije
Klasifikacijski rang: 13

Naziv: SPREMACICA

Potrebno stru¢no znanje:
- niza struéna sprema ili osnovna $kola

Broj namjeStenika: 1 (1/2 radnog vremena)

OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta %

obavlja poslove ¢iS¢enja ureda, sanitarnih prostorija, zajednickih i
drugih pomo¢nih prostorija u zgradi Opéine, te u opéinskoj knjiznici 70




obavlja poslove ¢i$¢enja prostorija u vlasnistvu Opéine po nalogu

opc¢inskog naéelnika i pro€elnika : 8
obavlja poslove ¢iséenja pripadajuceg vanjskog prostora zgrade

Opcine 20
obavlja i druge poslove po nalogu opéinskog nacelnika i pro¢elnika 2

* % = priblizan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Clanak 2.
Sve ostale odredbe Pravilnika ostaju neizmijenjene.

Clanak 3.
Ove izmjene Pravilnika stupaju na snagu osmog dana od dana objave u sluzbenom glasilu
Op¢ine Gradac ,,Sluzbeni glasnik®.

OPCINSKI NACELNIK
OPCINE GRADAC
Matko Buri¢, mag.polit.



REPUBLIKA HRVATSKA

SPLITSKO DALMATINSKA ZUPANIJA
OPCINA GRADAC

OPCINSKI NACELNIK

KLASA:022-05/19-03/3
URBROJ:2147-04/19-03
Gradac, 09. sije¢nja 2019. godine

Na temelju &lanka 10. Zakona o sluZbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podruénoj
(regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine broj 86/08 i 61/11,04/18), ¢lanka 8. Pravilnika o
poslovanju Vlastitog pogona Opéine Gradac ( ,,Sluzbeni glasnik* broj 08/18) i u skladu s
Proratunom Opéine Gradac za 2019. godinu (,,Sluzbeni glasnik* broj 25/18), a na prijedlog
pro&elnice Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Gradac opéinski nagelnik Opéine Gradac dana
09. sije¢nja 2019. godine

PLAN
prijma u sluZzbu u Vlastiti pogon Op¢ine Gradac za 2019. godinu

Clanak 1.
Ovim Planom prijma u sluZbu u Vlastiti pogon Op¢ine Gradac za 2019. godinu (dalje u tekstu:
Plan) utvrduje se prijam sluzbenika i namjestenika u 2019. godini.

Clanak 2.
Broj sistematiziranih radnih mjesta, stvarno stanje popunjenosti radnih mjesta na neodredeno i
odredeno vrijeme, potreban broj namjestenika i sluzbenika na neodredeno i odredeno vrijeme
za 2019. godinu utvrdeni su u tablici u Dodatku I. ovog Plana, koja &ini njegov sastavni dio.

Clanak 3.

Ovaj Plan stupa na snagu danom donoenja, a objavit ¢e se u sluzbenom glasilu Op¢ine Gradac
,,Sluzbeni glasnik®.

OPCINSKI NACELNIK
OPCINE GRADAC
Matko Buri¢, mag.polit.



DODATAK I. PLANA PRIUMA U SLUiBU U VLASTITI POGON OPCINE GRADAC ZA 2019.

GODINU
UPRAVNI ODJEL Broj Popunjena | Potreban Potreban | Ukupno
Naziv radnog mjesta sistemati radna broj broj planiranih
R.BR Z"”;m,lll: mjesta | radnikana | radnika popuna
lr:je::a (na, negdredeno na (kolona V +
neodreden | Yrijeme odreden Vi)
o vrijeme) o vrijeme
Vlastiti pogon Opéine
Gradac
1. Glavni rukovoditelj 1 0 0 0 0
2. Voditelj poslova 1 1 0 0 0
namjestenika
3. Komunalni izvidnik za 1 1 0 0 0
provodenje reda u
lukama
4, Komunalni radnik 20 5 0 15 15
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