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Na temelju odredbe ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i
podrucnoj (regionalnoj) samoupravi (“Narodne novine” broj 86/08 1 61/11), clanka 45. Statuta
Opc¢ine Smokvica (“Sluzbeni glasnik Opc¢ine Smokvica” broj 3/09 1 22/13), ¢lanka 28. Uredbe o
klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj 1 podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (“Narodne novine” broj
74/10 1 125/14) te ¢lanka 9. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu Opc¢inske uprave Opcine Smokvica
(“Sluzbeni glasnik Opéine Smokvica” broj 28/17) nacelnik Opéine Smokvica, na prijedlog
procelnika Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Smokvica dana, 14. ozujka 2017. godine donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM REDU
JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA OPCINE SMOKVICA

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Smokvica (u
daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduje se unutarnje ustrojstvo Jedinstvenog upravnog odjela (u
daljnjem tekstu: upravni odjel), nacin upravljanja, nazivi i opisi poslova radnih mjesta, struéni i
drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, broj izvrSitelja te ostala pitanja od znacaja za rad upravnog
odjela.

Clanak 2.
U upravnom odjelu obavljaju se poslovi odredeni zakonom, Statutom, Odlukom o ustrojstvu
1 djelokrugu Opc¢inske uprave Opcine Smokvica ovim Pravilnikom i drugim propisima.

Clanak 3.

Izrazi s rodnim znacenjem koji se koriste u ovome Pravilniku odnose se jednako na muski i
zenski rod, bez obzira na to jesu li koriSteni u muSkom ili Zenskom rodu. Kod donoSenja rjeSenja
kojima se odlucuje o pravima, obvezama i odgovornostima sluzbenika, koristi se naziv radnog
mjesta u rodu koji odgovara rodu sluzbenika rasporedenog na radno mjesto.

1. NACIN UPRAVLJANJA
Clanak 4.
Upravnim odjelom upravlja procelnik.

Procelnik organizira i uskladuje rad upravnog odjela.
Za zakonitost 1 uCinkovitost rada upravnog odjela procelnik odgovara op¢inskom nacelniku.
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I11.  UNUTARNJE USTROJSTVO

Clanak 5.

Upravni odjel organiziran je kao jedinstveno tijelo, bez unutarnjih ustrojstvenih jedinica

IV.  RASPORED NA RADNA MJESTA

Clanak 6.

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

Sluzbenici i namjestenici se primaju u sluzbu i rasporeduju na radna mjesta utvrdena ovim
pravilnikom u postupku koji je propisan zakonom i sukladan vaze¢em Planu prijma u sluzbu.

Poseban uvjet za raspored na sva radna mjesta sluzbenika je polozen drzavni stru¢ni ispit.
Osoba bez poloZenog drZzavnog stru¢nog ispita moZe biti primljena u sluZbu i rasporedena na radno
mjesto pod uvjetima propisanim zakonom.

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa zakonom.

Clanak 7.

U upravnhom postupku postupa sluzbenik kojemu je taj posao utvrden opisom poslova
radnog mjesta. Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje u upravnim stvarima ovlaSten je i za vodenje
postupka koji prethodi rjeSavanju upravne stvari.

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

V. RADNO VRIJEME

Clanak 8.
Tjedno radno vrijeme upravnog odjela rasporeduje se na pet radnih dana, od ponedjeljka do
petka.
Dnevno radno vrijeme odreduje se od 8 do 16 sati.

Ovisno o potrebama sluzbe i mjesnim prilikama opcinski nacelnik moze za pojedine
sluzbenike 1 namjestenike odrediti 1 drugaciji raspored tjednog i dnevnog radnog vremena.
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Clanak 9.
Uredovno vrijeme za rad sa strankama odreduje se svakog radnog dana u vremenu trajanja
dnevnog radnog vremena.

Clanak 10.
Kada je za obavljanje poslova pojedinog radnog mjesta sistematizirano viSe izvrsitelja,
procelnik rasporeduje obavljanje poslova radnog mjesta medu sluzbenicima na tom radnom mjestu
uzimajuci u obzir trenutne potrebe i prioritete sluzbe.

Clanak 11.

Sastavni dio ovoga pravilnika je sistematizacija radnih mjesta u upravnom odjelu koja sadrzi
nazive radnih mjesta, strucne i druge uvjete za obavljanje poslova, opis poslova radnih mjesta i broj
izvrsitelja. Opis poslova radnog mjesta sadrzi standardna mjerila propisana Uredbom o klasifikaciji
radnih mjesta u lokalnoj 1 podru¢noj (regionalnoj) samoupravi.

VI. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 12.
Sluzbenici 1 namjestenici zaposleni u upravnom odjelu rasporedit ¢e se na radna mjesta
utvrdena ovim pravilnikom ovisno o stru¢noj spremi i poslovima koje su dosad obavljali.

Clanak 13.
Danom stupanja na snagu ovoga Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o unutarnjem redu u
Jedinstvenom upravnom odjelu Opéine Smokvica KLASA: 011-01/06-01/4; URBROJ: 2138-04/6-
1-1 od 23. studenoga 2006. g.

Clanak 14.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmoga dana od dana objave u “Sluzbenom glasniku Op¢ine
Smokvica”.

KLASA: 011-01/17-01/01
URBROJ: 2138-04/2-17-36
Smokvica, 14.0zujka 2017. godine
OPCINSKI NACELNIK:

Lenko Salecéié¢
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SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Red. br. 1

Naziv radnog mjesta: procelnik Jedinstvenog upravnog odjela

PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

GLAVNI RUKOVODITELJ
Broj izvrsitelja: 1
1/2 radnog vremena

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACISKI RANG
l. GLAVNI - 1.
RUKOVODITELJ

opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan  postotak

vremena

potreban za obavljanje pojedinog

posla

Rukovodi radom odjela, planira i koordinira obavljanje poslova te
osigurava zakoniti rad upravnog odjela, organizira i brine o
izvrSavanju poslova upravnog odjela, daje sluzbenicima upute za
obavljanje poslova te nadzire njihov rad, provodi mjere za
unapredenje ucinkovitosti poslovanja uz prethodnu suglasnost
opcinskog nacelnika, predlaze planove i programe iz djelokruga
upravnog odjela, sudjeluje u izradi plana nabave.

50

Odlu¢uje o prijmu sluzbenika i namjeStenika u sluzbu, o
prestanku sluzbe, rasporedu na radno mjesto, provodi postupke
zbog povrede sluzbene duZnosti, ocjenjuje rad sluzbenika i
namjestenika te odlu€uje o njihovim drugim pravima i obvezama
u upravhom odjelu, brine o struthom usavrSavanju i
osposobljavanju sluzbenika, prati propise iz nadleZnosti
upravnog odjela, brine o provedbi propisa iz radnih odnosa u
lokalnoj samoupravi.

10

Provodi odluke opcinskog vije¢a i opcinskog nacelnika, vrSi
nadzor nad provodenjem odluka Cije je provodenje u nadleZnosti
upravnog odjela,predlaze donosenje akata iz nadleznosti
opcinskog vijeéa i opcinskog nacelnika, osobito iz podrucja
prostornog uredenja, zastite okolisa, zastite od pozara, civilne
zastite i zaStite i spasavanja te prati njihovu provedbu, provodi
postupke i donosi rjeSenja o ovrsi dospjelih nepla¢enih prihoda
opcine . Obavlja i druge poslove po nalogu opcinskog nacelnika
kao i poslove koji su utvrdeni posebnim zakonima i aktima
opcinskog vijeca.

40

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

STRUCNO ZNANJE

ekonomske struke, najmanje

radnog

Magistar pravne ili ekonomske struke ili strucni specijalist pravne ili

1 (jedna) godina iskustva na
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odgovarajuéim poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske
vjesStine potrebne za uspjesno upravljanje upravnim tijelom, poznavanje rada
na rac¢unalu i poloZen drzavni strucni ispit

Iznimno, na radno mjesto procelnika Jedinstvenog upravnog odjela moze
biti imenovan sveuciliSni prvostupnik struke, odnosno strucni prvostupnik
struke koji ima najmanje 5 (pet) godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima i ispunjava ostale uvjete za imenovanje ako se na javni natjecaj
ne javi osoba koja ispunjava propisani uvjet stupnja obrazovanja.

STUPANIJ
SLOZENOSTI POSLA

Stupanj sloZenosti poslova najvise razine koji uklju€uje planiranje, vodenje i
koordiniranje povjerenih poslova, doprinosi razvoju novih koncepata te
rjeSavanje strateskih zadada.

STUPANIJ
SAMOSTALNOSTI

Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu i odlucivanje o
najslozenijim stru¢nim pitanjima.

STUPANJ STRUCNIH
KOMUNIKACIJA

Stalna struc¢na komunikacija unutar i izvan upravnog tijela od utjecaja na
provedbu plana i programa podjela

STUPANJ Uklju€uje najvisu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i

ODGOVORNOSTI postupanja, ukljuCujuéi nadzornu i upravljacku odgovornost, najvisi stupanj
utjecaja na donosenje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike
i njenu provedbu

Red. br. 2.

Naziv radnog mjesta: visi referent za lokalnu samoupravu , EU fondove i javnu nabavu

VISI REFERENT ZA LOKALNU SAMOUPRAVU, EU FONDOVE | JAVNU NABAVU

Broj izvrsitelja: 1
Puno radno vrijeme

OSNOVNI PODACI O RADNOM MIJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
I . visi referent - 9
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje pojedinog
posla
Vodi prvostupanjske upravne postupke te donosi upravna | 50
rieSenja u upravnom postupku iz samoupravnog djelokruga
opéine (komunalna naknada, komunalni doprinos, naknada za
ozakonjenje nezakonito izgradenih zgrada, opcinski porezi), te
sudjeluje u postupcima pripreme akata i materijala za opcinsko
vijeée i kolegij nacelnika.
Priprema i vodi postupke javne nabave, ukljucivsi i izradu | 25
dokumentacije za nadmetanje, obavlja imovinsko pravne
poslove, sudjeluje u postupcima parcelacije opcinskih
nekretnina, provodi javne natjeCaje za raspolaganje
nekretninama u vlasnistvu Opcine i na temelju istih u suradnji s
procCelnikom i opcinskim nacelnikom izraduje prijedloge
ugovora i ostalih akata koji se ti¢u raspolaganja nekretninama.
U suradnji s procelnikom obavlja poslove koji se odnose narad | 10
i organizaciju lokalne samouprave ( organizacija referenduma,
izbora,...) .
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Prati natjecaje iz EU fondova te izraduje dokumentaciju i vrsi
aplikaciju projekata na tuzemne i na javne natjecaje iz EU
fondova te sudjeluje u planiranju i prati realizaciju svih
kapitalnih projekata Opdéine. Obavlja i druge poslove po nalogu
procelnika i opéinskog nacelnika.

15

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

STRUCNO ZNANJE | Stru¢ni prvostupnik javne uprave, poznavanje rada na racunalu, najmanje 1

(jedna) godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drzavni
strucni ispit, poloZen vozacki ispit B kategorije.

STUPAN)J Uklju€uje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i
SLOZENOSTI precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

POSLA

STUPANJ Uklju€uje redovan nadzor nadredenog pri rjeSavanju relativno slozenih strucnih
SAMOSTALNOSTI problema

STUPANJ Kontakt unutar i izvan sluzbe u svrhu prikupljanja ili razmjene vaZnih
STRUCNIH informacija.

KOMUNIKACIJA

STUPANJ Uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu
ODGOVORNOSTI primjenu propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Red. br. 3.

Naziv radnog mjesta: Visi referent za ra¢unovodstvo, proracun i financije

VISI REFERENT ZA RACUNOVODSTVO, PRORACUN I FINANCIJE

Broj izvrsitelja: 1 izvrsitelj
1/2 radnog vremena

OSNOVNI PODACI O RADNOM MIJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

1]} visi referent -

9

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

PribliZan postotak vremena za
obavljanje pojedinog posla

Izraduje mjesecna, tromjesecna, polugodisnja i godisnja izvjeséa
o financijskom poslovanju, kao i ostale dokumente iz podrucja
financija Opcine. Priprema podatke za izradu i donosenje
rieSenja o komunalnoj naknadi, opéinskim porezima te drugim
javnim prihodima Opdine,prati njihovu naplatu, te vodi
evidencije imovine.

20
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Priprema podatke za provedbu postupka prisilne naplate
prihoda, obracunava place i druge naknade, autorske honorare
te naknade za rad radnih tijela. Vodi analiticke evidencije i
azurira evidencije poreznih obveznika i prihoda Opéine, te
izdaje uplatnice. Obracdunava kamate na zakasnjela pladanja te
procelniku daje podatke nuzne za provedbu postupka prisilne
naplate opcéinskih prihoda. Unosi i vodi podatke o uplatama i
isplatama (knjiZzenje ) , vodi poslove kontiranja , te vodi knjigu
ulaznih i izlaznih raduna, priprema naloge za plaéanje te vodi
knjigu imovine Opcine.

30

Sudjeluje u izradi nacrta smjernica i ciljeva proracunske politike
Opcine, izraduje prijedlog proraduna, izmjena i dopuna
proracuna, polugodisnje i godiSnje izvrSenje proracuna i pratece
dokumentacije . Brine o prilivu sredstava u proracun i plaéanju
dospjelih obveza, priprema naloge za transfer sredstava iz
proracuna te wvrSi nadzor nad namjenskim troSenjem
proracunskih sredstava.

35

Vrsi obracun i isplate plaée i drugih naknada, obavlja poslove
likvidature, prijama i upisa dolaznih racuna .lzraduje lzjavu o
fiskalnoj odgovornosti te izraduje izvjesée o otklonjenim
nepravilnostima. Provodi odluke opéinskog nacelnika i
opdinskog vijeca, prati propise iz domene financijskog
poslovanja, vrsi poslove osiguranja. Obavlja i druge poslove po
nalogu procelnika i opéinskog nacelnika.

15

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

STRUCNO ZNANJE | Stru¢ni prvostupnik ekonomije, poznavanje rada na ra¢unalu, najmanje 1

strucni ispit.

(jedna) godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen drzavni

STUPAN)J Ukljuc¢uje poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,
SLOZENOSTI metoda rada i strucnih tehnika iz podrucja ra¢unovodstva i financija.

POSLA

STUPAN)J Uklju¢uje redovan nadzor i upute nadredenog sluzbenika te njegove upute za
SAMOSTALNOSTI rjeSavanje relativno sloZenih stru¢nih problema.

STUPAN)J Ukljucuje kontakte unutar ustrojstvenih jedinica.

STRUCNIH

KOMUNIKACIJA

STUPAN)J Odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik ili sluzbenica radi, te
ODGOVORNOSTI pravilnu primjenu zakonskih odredbi, izri¢ito propisanih postupaka , metoda

rada i struc¢nih tehnika.
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Red. br. 4.

Naziv radnog mjesta: ViSi referent za opce poslove, drustvene i komunalne

djelatnosti te zaStitu okoliSa

VISI REFERENT ZA OPCE POSLOVE, DRUSTVENE I KOMUNALNE DJELATNOSTI TE

ZASTITU OKOLISA
Broj izvrsitelja: 1
Puno radno vrijeme

OSNOVNI PODACI O RADNOM MIJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACISKI RANG

1. Visi referent -

9

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

PribliZan postotak vremena za
obavljanje pojedinog posla

Obavlja poslove pisarnice (primanje, pregled, razvrstavanje,
rasporedivanje, urudzbiranje, dostava u rad, otprema poste
razvodenje, izluCivanje te poslove pismohrane). Obavlja poslove
fotokopiranja, prijepisa za potrebe procelnika, opcinskog
nacelnika, opcinskog vije¢a poslove zapisnicara te vodi osobne
ocevidnike sluzbenika i namjestenika u upravnom odjelu. Vodi
brigu o nabavi uredskog materijala, sitnog inventara i sredstava
za Ciséenje. Skrbi o opcinskim pecatima, kljuc¢evima i arhivskim
prostorima

15

Prima stranke i usmjerava ih nadleZznim osobama te skrbi o
pravu na pristup informacijama. Suraduje sa subjektima iz
podrucja drustvenih djelatnosti, kulture, tehnicke kulture i
Sporta, s ustanovama predskolskog odgoja, osnovnog Skolstva,
socijalne skrbi, zdravstva i udruga. Obavlja poslove vezane za
objavljivanje ,Sluzbenog glasnika Opcine Smokvica” te se brine
0 azuriranju sadrZaja na web stranici Op¢ine Smokvica najmanje
jednom tjedno te brine o kvaliteti i to€nosti objavljenih
informacija kao i o protokolarnim i reprezentativnim
potrebama opcinskog nacelnika i opéinskog vijeca.

Sudjeluje u organiziranju i pripremi sjednica opcinskog vijeca,
dostavlja materijale za sjednice vijeca, vodi i izraduje zapisnik s
tih sjednica te izraduje i dostavlja pismene otpravke donesenih
odluka opdéinskog vijeca

20

Podnosi izvjes¢a po zamolbama i zahtjevima tijela drzavne
uprave, ministarstava i regionalne samouprave. U suradnji s
procelnikom priprema materijale iz svoga djelokruga za sjednice
opcinskog vijeca,radna tijela opcinskog vijeca i kolegij nacelnika

Izraduje prijedloge programa gradnje i odrzavanja komunalne
infrastrukture i objekata u vlasnistvu Opcine,koordinira s javnim
tijelima i pravnim osobama u d¢ijoj su nadleznosti poslovi
komunalnog gospodarstva. Prati stanje u prostoru, sudjeluje i
izradi prostorno planske dokumentacije, podnosi izvje$ca, prati
stanje u podrucju zastite okolisa i provodi mjere za ucinkovitu
zaStitu istog te podnosi izvje$¢a. U suradnji s procelnikom

30
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predlaze donoSenje akata iz nadleznosti opcinskog nacelnika i
opcinskog vije¢a vezano uz poslove drustvenih i komunalnih
djelatnosti sudjeluje u planiranju kapitalnih investicija, vodi
razne evidencije te izdaje suglasnosti i potvrde iz djelokruga
svoga rada .Brine o odrzavanju opcinskih objekata , obavlja
poslove povezane s organizacijom tekuceg i pojacanog
odrzavanja objekata i uredaja u objektima u vlasnistvu Opcine,
u sluéaju nastanka Stete na imovini u vlasnistvu Opdéine brine o
utvrdivanju Stete, podnosi prijavu i obavlja tehnicke poslove
naplate Stete, brine o naplati odstetnih zahtjeva, vodi evidenciju
Steta.

Predlaze i sudjeluje i izradi plana i programa zastite i o¢uvanja | 30
prirodnog okolisa i prati stanje u ovom podrucdju, te koristenja
obnovljivih izvora energije, sudjeluje u organizaciji rada odbora
predstavnickog tijela za zastitu okoli$a, sastavlja akte vezane uz
zastitu okolisa .Suraduje s komunalnim drustvom Krubli¢ vezano
uz njegovo obavljanje komunalnih djelatnosti, vodi propisane
evidencije vezano uz zastitu okolisa

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i opcinskog
nacelnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

STRUCNO ZNANJE | Stru¢ni prvostupnik javne uprave, poznavanje rada na racunalu, najmanje 1
(jedna) godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drzavni
strucni ispit, poloZen vozacki ispit B kategorije.

STUPANJ Ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i

SLOZENOSTI precizno utvrdenih postupaka,metoda rada i struc¢nih tehnika.

POSLA

STUPANJ Ukljucuje obavljanje poslova uz redovan nadzor i upute nadredenog sluzbenika

SAMOSTALNOSTI te njegove upute za rjeSavanje relativno sloZenih struc¢nih problema.

STUPANI Uklju¢uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica.

STRUCNIH

KOMUNIKACIJA

STUPAN)J Uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu

ODGOVORNOSTI primjenu propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
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Red. br. 5

Naziv radnog mjesta: Referent za komunalno gospodarstvo — komunalni redar

REFERENT ZA KOMUNALNO GOSPODARSTVO — KOMUNALNI REDAR

Broj izvrsitelja:1
Puno radno vrijeme

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACISKI RANG

1. Referent -

11.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje pojedinog

posla

Provodi akte iz djelokruga komunalnog gospodarstva, a
posebice provodenja komunalnog reda.

20

Brine o zastiti i urednom koristenju javnih i prometnih povrsSina
kao i drugih nekretnina u vlasnistvu Opdine, donosi rjesenja iz
djelokruga komunalnog reda ,organizira i kontrolira cis¢enje
javnih povrsina, organizira i kontrolira odrzavanje komunalnih
objekata i uredaja (Cekaonice,panoi i sl.) te postavu reklama i
natpisa, sudjeluje u organiziranju, tehnickim pripremama i
realizaciji kulturnih, Sportskih , gospodarskih i drugih
programskih aktivnosti , vrsi izmjere javnih povrSina u svrhu
zakupa i vrsi naplatu za koriStenje privremenih i povremenih
objekata, organizira provodenje deratizacije i dezinsekcije.

20

Izrice mandatne globe i predlaze pokretanje prekrsajnog
postupka, nadzire rad poslovnih subjekata koji na temelju
ugovora obavljaju komunalne djelatnosti za racun Opcine,
organizira i kontrolira ¢is¢enje septickih jama, javnih povrsina,
zelenih povrsina, parkova, djecjih igraliSta i sl., vrsi kontrolu na
poslovima koncesije praznjenja septickih jama i dimnjacara,
obavlja kontrolu i poduzima mjere sanacije divljih odlagalista,
skupljanja , odvoza i deponiranja glomaznog otpada,zemlje i
drugih iskopa.

20

Na temelju stanja na terenu predlaze donoSenje odredenih
odluka ili poduzimanja odredenih radnji u cilju unapredenja
stanovanja i kvalitete Zivota na podruc¢ju Opcine Smokvica,
sudjeluje u izradi akata iz svoga djelokruga, obavlja poslove
vezano uz pravilno gospodarenje otpadom, kontrolira stanje
komunalne opreme na javnim povrSinama, postupa po prijavi
mjestana, vodi brigu o redu na parkiraliSnim povrSinama, prati
stanje objekata i uredaja komunalne infrastrukture i komunalne
opreme (vertikalna i horizontalna signalizacija, javna rasvjeta,
udarne rupe, asfaltirane povrsine, ¢is¢enje, odvodnja, bankine,
iskop jaraka) na podrucju Opcine i predlaze poduzimanje
odgovarajucih radnji. .

20

Nadzire , kontrolira i provjerava te vrsi izmjeru nekretnina u
svrhu obracuna komunalne naknade, opcinskih poreza i ostalih
opcinskih prihoda.

11
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Sudjeluje u izradi i provodenju dokumenata iz podrucja zastite | 5
okolisa i zastite od buke, dokumenata zastite od pozara i civilne
zastite

Obavlja poslove sukladno propisima o gradevinskoj inspekciji, | 10

suraduje s gradevinskom inspekcijom u cilju zaustavljanja
bespravne gradnje te obavlja i druge poslove po nalogu

procelnika i opéinskog nacelnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

STRUCNO ZNANIJE | Srednja stru¢na sprema gradevinske, tehnicke, pravne, ekonomske, struke ili
gimnazija, 1 (jedna) godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
poznavanje rada na rac¢unalu, poloZen drzavni strucni ispit, poloZzen vozacki ispit
B kategorije.

STUPANJ Jednostavni i uglavnom rutinski poslovi koji zahtijevaju primjenu precizno

SLOZENOSTI utvrdenih postupaka, metoda rada i struc¢nih tehnika.

POSLA

STUPANJ Stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

SAMOSTALNOSTI

STUPANJ Kontakti unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.

STRUCNIH

KOMUNIKACIA

STUPANJ Odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,te pravilnu

ODGOVORNOSTI primjenu izric¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Red. br. 6

Naziv radnog mjesta: Spremac¢ (namjeStenik)

SPREMAC
Broj izvrsitelja: 1
1/2 radnog vremena

OSNOVNI PODACI O RADNOM MIJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACISKI RANG

v I 2

13.

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak vremena
obavljanje pojedinog posla

Za

Obavlja poslove cis¢enja i spremanja ureda i ostalih prostorija
Opcine te uredno odrZava i skrbi o zelenilu koje se nalazi u
zgradi Opcine . Obavlja ¢iséenje pripadajuéeg vanjskog prostora
zgrade Opcine te druge poslove po nalogu procelnika i
opcdinskog nacelnika.

100

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju

radnih mjesta

STRUCNO ZNANJE | NSS ili zavr$ena osnovna kola

STUPANI Ukljucuje jednostavne i standardizirane pomocno tehnicke poslove.
SLOZENOSTI

POSLA

STUPANJ Ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi.
ODGOVORNOSTI

12
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REPUBLIKA HRVATSKA
DUBROVACKO-NERETVANSKA ZUPANIJA

OPCINA SMOKVICA
OPCINSKI NACELNIK
KLASA:  011-01/17-01/01
URBROJ: 2138-04/2-17-37
Smokvica, 14. ozujka 2017. g.

Na temelju odredbe ¢lanka 10. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podrucnoj
(regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine” broj 86/08 i 61/11), ¢lanka 45. Statuta Opcéine Smokvica
(,,Sluzbeni glasnik Opc¢ine Smokvica“ br. 3/09 i 22/13), a u svezi s Proratunom Opcéine Smokvica za 2017.
godinu (,,Sluzbeni glasnik Opéine Smokvica® br. 26/2016.), nacelnik Opcéine Smokvica dana, 14. ozujka
2017. godine, donosi

PLAN
prijma u sluzbu u Opc¢inu Smokvica za 2017. godinu

l.
Ovim se Planom prijma u sluzbu Opéine Smokvica za 2017. godinu (u daljem tekstu: Plan) utvrduje
prijam sluzbenika i namjestenika u Jedinstveni upravni odjel Opéine Smokvica u 2017. godini.

I.

Broj sistematiziranih radnih mjesta, stvarno stanje popunjenosti radnih mjesta na neodredeno
vrijeme, potreban broj sluzbenika i namjestenika na neodredeno vrijeme te potreban broj viezbenika na
odredeno vrijeme u Jedinstvenom upravnom odjelu Opcine Smokvica za 2017. godinu utvrduje se u tablici
Plana prijma koja se nalazi u privitku ovoga Plana i ¢ini njegov sastavni dio.

M.
Ovaj Plan stupa na snagu osmoga dana od dana objave u ,Sluzbenom glasniku Op¢ine Smokvica“.

OPCINSKI NACELNIK:

Lenko Saleci¢
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TABLICA PLANA PRIJMA U JEDINSTVENI UPRAVNI ODJEL OPCINE SMOKVICA

ZA 2017.GODINU

Red.bro
J

UPRAVNI
ODJEL
Naziv
radnog
mjesta

Broj
sistematizirani
h radnih
mjesta

Popunjena
radna
mjesta na
neodreden
0 vrijeme

Potreban
broj
sluzbenika
na
neodreden
0 vrijeme

Potreban
broj
vjezbenik
ana
odredeno
vrijeme

Ukupno
planirani
h popuna
(kolona
V.+VI.)

V1.

VII.

Procelnik
upravnog
odjela

ViSi referent
za lokalnu
samoupravu,
EU fondove i
javnu nabavu

Visi referent
Za
rac¢unovodstvo
, proracun i
financije

Visi referent
za opce
poslove,
druStvene i
komunalne
djelatnosti te
zaStitu okoliSa

Referent za
komunalne
poslove —
komunalni
redar

Sprema¢
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REPUBLIKA HRVATSKA
DUBROVACKO-NERETVANSKA ZUPANIJA

OPCINA SMOKVICA
OPCINSKI NACELNIK

KLASA: 011-01/17-01/01
UBROJ: 2138-04/2-17-38
Smokvica, 14.0zujka 2017.g

Na temelju odredbe clanka 48. stavka 1. to¢ka 3. Zakona o lokalnoj i podrucnoj
(regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine* broj 33/01, 60/01-vjerodostojno tumacenje, 129/05,
109/07, 125/08, 36/09, 150/11, 144/12, 19/13 i 137/15), ¢lanka 93. Zakona o sluzbenicima i
namjeStenicima u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine* broj 86/08 i
61/11) 1 ¢lanka 45. Statuta Op¢ine Smokvica (,,Sluzbeni glasnik Opéine Smokvica* broj 3/09 i
22/13), nacelnik Opéine Smokvica, dana, 14. ozujka 2017. godine, donosi

PLAN PRIJMA
na stru¢no osposobljavanje bez zasnivanja radnog odnosa
u Op¢inu Smokvica za 2017. godinu

l.
Na stru¢no osposobljavanje bez zasnivanja radnog odnosa u Op¢ini Smokvica planira se u
2017. godini prijam 4 osobe, od ¢ega

- jedna (1) osoba sa zavrSenim prediplomskim 1 diplomskim sveuciliSnim studijem 1ili
integriranim prediplomskim i diplomskim sveucilisnim studijem ili specijalistickim
diplomskim studijem,

- jedna (1) osoba s zavrSenim preddiplomskim sveuciliSnim studijem ili stru¢nim studijem
u trajanju od najmanje tri godine,

- dvije (2) osoba sa zavrSenom srednjom stru¢nom spremom.

Popis radnih mjesta za ¢ije se poslove planira stru¢no osposobljavanje 1 naziv tijela u

kojemu su ta radna mjesta ustrojena, broj osoba, potreban stupanj obrazovanja i struke koje moraju
ispunjavati te osobe, utvrdeni su u Tabeli koja je sastavni dio ovoga Plana.

.
Rijeci 1 pojmovi koji imaju rodno znaenje koristeni u ovome Planu odnose se jednako
na muski 1 Zenski rod, bez obzira jesu li koristeni u muskom ili Zenskom rodu.

I,
Prijam osoba na stru¢no osposobljavanje bez zasnivanja radnog odnosa provodit ¢e se u
suradnji s Hrvatskim zavodom za zaposljavanje — Podru¢noj sluzbi u Dubrovniku.
Plan prijma provodit ¢e se ako su sredstva za pokri¢e troskova stru¢nog osposobljavanja, u
cijelosti osigurana kod nadlezne sluzbe za zaposljavanje.
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V.
Ovaj Plan stupa na snagu osmoga dana od dana objave u ,,Sluzbenom glasniku Opc¢ine
Smokvica®
OPCINSKI NACELNIK:
Lenko Saleci¢
TABLICA
Plana prijma za stru¢no osposobljavanje
bez zasnivanja radnog odnosa
u Jedinstvenom upravnom odjelu Op¢ine Smokvica za 2017. g.

Redni | Jedinstveni upravni odjel Stupanj obrazovanja i struka Broj osoba
broj
1 Jedinstveni upravni odjel Magistar pravne ili ekonomske | 1

struke
2 Jedinstveni upravni odjel Prvostupnik  javne uprave ili |1

struéni prvostupnik ekonomije
3 Jedinstveni upravni odjel Srednja stru¢na sprema upravne ili | 2

ekonomske struke
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Izdaje:Opéinsko vijece Opéine Smokvica-glavni i odgovorni urednik: Procelnica , Marijana Kresié
Informacije se primaju u tajni§tvo Opéine Smokvica,tel./fax:(020) 831-033,831-105
Z.R.HR352407000-1840200003
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