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Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u
lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi (“Narodne novine”, broj 86/08, 61/11 i
4/18) i €lanka 45. Statuta Opcine Smokvica (“Sluzbeni glasnik Op¢ine Smokvica”, broj
3/09 i 22/13) i ¢lanka 9. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu Opcinske uprave Opcine
Smokvica (“Sluzbeni glasnik Opéine Smokvica” broj 5/19) nacelnik Opcine Smokvica,
na prijedlog procCelnice Jedinstvenog upravnog odjela Opcéine Smokvica, dana
16. prosinca 2019. godine, donio je

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Smokvica

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odijela Opcine
Smokvica (u daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduje se:
- organizacija Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Smokvica (u daljnjem tekstu:
Jedinstveni upravni odjel),
- radna mjesta s opisom temeljnih poslova i zadaca,
- struéni i drugi uvjeti za obavljanje poslova svakog radnog mjesta i broj izvrsitelja
- druga pitanja od znacCaja za rad Jedinstvenog upravnog odijela.

Clanak 2.

Jedinstveni upravni odjel obavlja upravne, pravne, administrativne, stru¢ne i
pomocno-tehnicke poslove iz samoupravnog djelokruga Opc¢ine Smokvica odredene
zakonom, podzakonskim propisima i opc¢im aktima Opcinskog vije¢a Opcine
Smokvica.



Clanak 3.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za osobe u muskom rodu uporabljani su
neutralno i odnose se na muske i Zenske osobe.

U rjeSenjima kojima se odluCuje o pravima, obvezama i odgovornostima
sluzbenika i namjestenika, kao i u potpisu pismena, te na uredskim natpisima, naziv
radnog mjesta navodi se u rodu koji odgovara spolu sluzbenika, odnosno namjestenika
rasporedenog na to mjesto.

Il. UPRAVLJANJE U SLUZBI
Clanak 4.

Jedinstvenim upravnim odjelom upravlja procelnik.

Procelnik organizira i uskladuje rad Jedinstvenog upravnog odjela.

Za zakonitost i ucinkovitost rada Jedinstvenog upravnog odjela procelnik
odgovara opc¢inskom nacelniku.

Imenovanje priviemenog procelnika Jedinstvenog upravnog odjela u razdoblju
od upraznjenja radnog mjesta procelnika do imenovanja pro¢elnika na nacin propisan
zakonom odnosno u razdoblju duze odsutnosti pro€elnika, obavlja opéinski nacelnik.

Clanak 5.

Sluzbenici su osobe koje u upravnim tijelima kao redovito zanimanje obavljaju
poslove iz samoupravnog djelokruga Opc¢ine Smokvica a namjestenici su osobe koje
obavljaju pomocno-tehni¢ke i ostale poslove C¢ije je obavljanje potrebno radi
pravodobnog i nesmetanog obavljanja poslova iz djelokruga Jedinstvenog upravnog
odjela.

Sluzbenici i namjestenici duzni su poslove na koje su rasporedeni obavljati
savjesno, pridrzavajuci se Ustava, zakona, drugih propisa, opc¢ih i drugih akata Opcine
Smokvica, pravila struke te uputa proc€elnika Jedinstvenog upravnog odjela.

Pored poslova iz stavka 1. ovog Clanka sluzbenici i namjesStenici duzni su po
nalogu procelnika Jedinstvenog upravnog odjela obavljati i druge poslove sukladno
svojoj stru¢noj spremi i radnoj sposobnosti, a po potrebi sluzbe.

I1l. RASPORED NA RADNO MJESTO
Clanak 6.

SluZbenici i namjestenici u sluzbu se u pravilu primaju na neodredeno vrijeme.

Sluzbenik i namjestenik moze biti rasporeden na upraznjeno radno mjesto ako
ispunjava opcée uvjete za prijam u sluzbu propisane zakonom, Uredbom o klasifikaciji
radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi i ovim Pravilnikom.

Posebni uvjet za raspored na sva radna mjesta sluzbenika je poloZen drzavni
strucni ispit. Osoba bez polozenog struénog ispita moze biti rasporedena na
sluzbenicko radno mjesto pod uvjetima propisanim zakonom.

Polozen drzavni strucni ispit ne mora imati sluzbenik s poloZzenim pravosudnim
ispitom kao niti sluzbenik koji je osloboden obveze polaganja drZzavnog struénog ispita
prema posebnim propisima.



Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa zakonom.
Clanak 7.

Postupak prijma u sluzbu odnosno prijma i rasporedivanja na radno mjesto
provodi se u skladu sa zakonom.

IV. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 8.

Broj sluzbenika i namjeStenika Jedinstvenog upravnog odjela potrebnih za
obavljanje poslova iz djelokruga Opéine Smokvica s opisom poslova i zadataka radnih
mjesta te strucnih uvjeta potrebnih za njihovo obavljanje, kao i njihove ovlasti i
odgovornosti odreduju se Sistematizacijom radnih mjesta.

Sistematizacija radnih mjesta sastavni je dio ovog Pravilnika.

Opis radnog mjesta sadrzi elemente propisane Uredbom o klasifikaciji radnih
mjesta u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi.

V. VOPENJE UPRAVNOG POSTUPKA | RIESAVANJE O UPRAVNIM STVARIMA
Clanak 9.

U upravnom postupku postupa sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje tog
postupka ili rjeSavanje u upravnim stvarima.

Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje o upravnim stvarima ovlasten je i za vodenje
postupka koji prethodi rjeSavanju upravne stvari.

Kada je sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje upravnog postupka ili
rieSavanje o upravnim stvarima odsutan ili ako postoje pravne zapreke za njegovo
postupanje, odnosno ukoliko radno mjesto nije popunjeno, za vodenje postupka,
odnosno za rjeSavanje upravne stvari nadlezan je procelnik Jedinstvenog upravnog
odjela.

Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine stvari nije odredena zakonom, drugim
propisom ili ovim Pravilnikom, za rjeSavanje te upravne stvari nadlezan je procelnik
Jedinstvenog upravnog odijela.

VI. RADNO VRIJEME | ODNOSI SA STRANKAMA
Clanak 10.

Raspored radnog vremena i vrijeme rada sa strankama te druga sli¢na pitanja
odreduje svojom Odlukom opcinski nacelnik nakon savjetovanja s procelnikom
Jedinstvenog upravnog tijela.

Raspored uredovnog radnog vremena za rad sa strankama istice se na ulazu u
sjediSte opcéinske uprave Opcine Smokvica te na mreznim stranicama Opcine
Smokvica.



Za pojedine sluzbenike i namjestenike opc¢inski naelnik moze odrediti drugacije
radno vrijeme. 3
Clanak 11.

Na zgradi opcéinske uprave istiCe se raspored prostorija u zgradi.
Na vratima sluzbenih prostorija istiCe se osobna imena duznosnika, sluzbenika
I namjestenika.

Clanak 12.

Podnosenje prigovora i prituzbi gradana osigurava se postavljanjem posebnog
sanduci¢a za primjedbe i prijedloge, putem knjige Zalbi i neposrednom komunikacijom
s proc¢elnikom Jedinstvenog upravnog odjela i duznosnicima Opc¢ine Smokvica.

VI. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI
Clanak 13.

Sluzbenici i namjestenici Jedinstvenog upravnog odjela odgovorni su za svoj
rad i postupke u skladu sa Zakonom i Pravilnikom.

Pored lakih povreda sluzbenih duznosti propisanih zakonom ovim Pravilnikom
utvrduju se i druge lake povrede sluzbene duznosti, kako slijedi:

- nedolicno ponaSanje sluzbenika, namjeStenika ili vjezbenika prema
strankama, opc¢inskom nacelniku, pro€elniku i drugim sluzbenicima i namjestenicima
Jedinstvenog upravnog odjela koje uzrokuje neprofesionalno i nesavjesno obavljanje
sluzbe, odnosno rada,

- odavanje zakonom zasticenih osobnih podataka do kojih je sluzbenik i
namjestenik doSao u obavljanju sluzbe, osim ako iz zakona, volje stranaka - gradana
ili sadrzane pravnog posla ne proizlazi drugacije,

- neopravdano neizvrSavanje pisanih ili usmenih radnih naloga procelnika i
opcinskog nacelnika,

- neopravdano odbijanje pruzanja stru¢ne i druge pomoci procelniku, opéinskom
nacelniku osobito radi zavrSetka zapocetih i nedovrSenih poslova kojih priroda posla
ne trpi odgodu, bez tezih posljedica,

- nemaran ili nesavjestan odnos prema imovini koja je povjerena u sluzbi ili u
vezi sa sluzbom,

- uCestalo primanje privatnih posjeta kojima se ometa proces rada,

- neopravdano kasnjenje na posao, raniji odlasci sa posla ili koristenje dnevnog
odmora duzZeg od 30 minuta,

- obavljanje poslova pod utjecajem opijata.

Clanak 14.
Za lake povrede sluzbene duznosti mogu se izreci kazne propisane Zakonom.

VIl. DRUGA PITANJA OD ZNACAJA ZA RAD JEDINSTVENOG UPRAVNOG
ODJELA OPCINE SMOKVICA



Clanak 15.

Sluzbenici i namjestenici upravnih tijela duzni su medusobno suradivati, davati
podatke u vezi izvrSenja pojedinih zadataka, razmjenjivati iskustva u obavljanju
poslova i medusobno se pomagati.

Clanak 16.

U Jedinstvenom upravnom odjelu mogu se zaposSljavati i viezbenici, odnosno
primiti osobe u svojstvu volontera, sukladno zakonu.

Clanak 17.

Place i druga pitanja kojima se ureduju radni odnosi sluzbenika i namjestenika
Jedinstvenog upravnog odjela ureduju se zakonom i op¢éim aktima Opcinskog vijec¢a
Opc¢ine Smokvica i opéinskog nacelnika.

VIII. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 18.

RjeSenja o rasporedu sluzbenika i namjestenika odnosno rjeSenja o stavljanju
na raspolaganje sluzbenika donijet ¢e se sukladno zakonu i ovom Pravilniku u roku od
30 dana od stupanja na snhagu ovog Pravilnika.

U rjeSenjima o rasporedu za pojedina radna mjesta moze se utvrditi puno ili
nepuno radno vrijeme.

Clanak 19.

Izmjene i/ili dopune ovoga Pravilnika donosi opcinski nacelnik nakon
savjetovanja sa procelnikom Jedinstvenog upravnog odjela.

Clanak 20.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaZziti Pravilnik o unutarnjem
redu Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Smokvica ( “Sluzbeni glasnik Opéine
Smokvica” broj 29/17), i Pravilnik o izmjenama i dopunama pravilnika o unutarnjem
redu Jedinstvenog upravnog odjela Opc¢ine Smokvica (“Sluzbeni glasnik Opcine
Smokvica” broj 04/17 ).

Clanak 21.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu prvi dan nakon dana objave u “Sluzbenom
glasniku Opc¢ine Smokvica”.



UNUTARNJE USTROJSTVO | SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

1. PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

OPCINE SMOKVICA

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

NEPUNO RADNO VRIJEME - 4 SATA

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI
RANG

l. GLAVNI -
RUKOVODITELJ

1.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

POSTOTAK
VREMENA

rukovodi Jedinstvenim upravnim odjelom, organizira i uskladuje rad
Jedinstvenog upravnog odjela, organizira i brine o izvrSavanju poslova
Jedinstvenog upravnog odjela, pomaze sluzbenicima Jedinstvenog
upravnog odjela u radu na najslozenijim predmetima, daje sluzbenicima
upute za obavljanje poslova te nadzire njihov rad, prati stanje iz djelokruga
Jedinstvenog upravnog odjela i predlaze odgovaraju¢e mjere za ucinkovit
rad Jedinstvenog upravnog odjela, obavlja nadzor nad provedbom odluka
i zaklju€aka Cija je provedba u djelokrugu Jedinstvenog upravnog odjela

25

priprema nacrte opéih akata i izraduje prijedloge odluka odnosno
zaklju€aka, rjeSenja i drugih opéih i pojedinaénih akata za potrebe
opcinskog nacelnika, Opéinskog vije¢a i njegova radna tijela, izvrSava
odluke Opéinskog vije¢a i opc¢inskog nacelnika,

15

vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima iz podru&ja radnih
odnosa, vodi propisane evidencije, vodi osobne oc€evidnike sluzbenika i
namjestenika, vrsi prijave i odjave na mirovinsko i zdravstveno osiguranje,
izdaje potvrde, izraduje ugovore o djelu, obavlja poslove vezane za
provedbu natje€aja i oglasa za prijem sluzbenika i namjestenika, polaznika
struénog osposobljavanja bez zasnivanja radnog odnosa te radnika za
zapoS$ljavanje na javnim radovima, izraduje Programe stru¢nog
osposobljavanja za polaznike stru¢nog osposobljavanja bez zasnivanja
radnog odnosa, izrada Ugovora te prijava i odjava na mirovinsko i
zdravstveno osiguranje, za radnike na javnim radovima izraduje ugovore te
prijave i odjave na mirovinsko i zdravstveno osiguranje

15

predlaze planove i programe iz djelokruga rada Jedinstvenog upravnog
odjela osobito iz podru¢ja gospodarstva, drustvenih djelatnosti,
prostornog uredenja, zastite okoliSa, zastite od pozara, civilne zastite i
zastite i spaSavanja

10




vodi upravni postupak i donosi rieSenja u upravnom postupku iz podrudja
komunalnih djelatnosti (komunalna naknada, komunalni doprinos,
opc¢inskih poreza i drugo)

sudjeluje i priprema projekte iz djelokruga rada Jedinstvenog upravnog
odjela Op¢ine Smokvica koji se financiraju iz domacih i inozemnih fondova,
sudjeluje i priprema ugovaranje izgradnje i odrzavanja komunalnih i drugih
objekata kojima je investitor ili vlasnik Opéina Smokvica, obavlja stru¢ne
poslove vezane za razvitak i poticanje gospodarstva i poduzetnistva

izraduje financijski plan i program rada Jedinstvenog upravnog odjela,
utvrduje terminski plan priprema i planiranja proracuna Opc¢ine Smokvica i
proraunskih  korisnika, izraduje smjernice za plan i pripremu

jednogodi$njih i viSegodiSnjih projekcija plana proraCuna i ostalih 5

financijskih dokumenata, iznosi prijedlog financijsko-planskih dokumenata
Opc¢inskom vijecu i opéinskom nacelniku

- obavlja imovinsko-pravne poslove, provodi natjeCajne postupke za

raspolaganje nekretninama u vlasniStvu Opcéine Smokvica i izraduje 5

ugovore iz podruc€ja imovinsko-pravnih odnosa

- predlaze mjere za poboljSanje naplate potrazivanja i provodi postupak i

donosi rjeSenja o ovrsi dospjelih prihoda Opéine Smokvica 5

upravnog odjela

prati propise iz djelokruga rada Opcine Smokvica i Jedinstvenog

- obavlja i druge poslove po nalogu opc¢inskog nacelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJSKU RADNIH

MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

1. Magistar/magistra ili struéni specijalist/specijalistica ekonomskog,
pravnog ili drustvenog smjera ili

1A. SveuciliSni prvostupnik/prvostupnica odnosno struéni

prvostupnik/prvostupnica ekonomskog, pravnog ili druStvenog smjera

2. Najmanje jedna godina radnog iskustva za potrebno stru¢no
znanje pod to¢kom 1. odnosno pet godina radnog iskustva za
potrebno stru¢no znanje pod to¢kom 1A

3. Organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za

uspjeSno upravljanje Jedinstvenim upravnim odjelom

4. Polozen drzavni strucni ispit

5. Poznavanje rada na racunalu

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj slozenosti posla najviSe razine koji ukljuuje planiranje,
vodenije i koordiniranje povjerenih poslova, doprinosi razvoju novih
koncepata, te rijeSavanje strateskih zadaca

STUPANJ
SAMOSTALNOSTI U
RADU

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje samostalnost u radu i odluc€ivanju
0 najsloZenijim stru&nim pitanjima, ograni¢enu samo op¢im
smjernicama vezanim uz utvrdenu politiku Jedinstvenog upravnog
odjela




STUPANJ SURADNJE S | Stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnog tijela od utjecaja
DRUGIM TIJELIMA | na provedbu plana i programa Jedinstvenog upravnog tijela
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA
STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljuéuje najviSu materijalnu, financijsku i
ODGOVORNOSTI | odgovornost za zakonitost rada i postupanja, ukljuéujuéi Siroku
UTJECAJ NA nadzornu i upravljacku odgovornost, najvisi stupanj utjecaja na

v donosenje odluka koje imaju znatan ucinak na odradivanije politike i
DONOSENJE ODLUKA njenu provedbu

2. VISI REFERENT ZA OPCE POSLOVE

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

PUNO RADNO VRIJEME

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
M. VIS| REFERENT - 9.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

POSTOTAK
OPIS POSLOVA | ZADATAKA VREMENA

- pomaze u radu procelniku Jedinstvenog upravnog odjela i opc¢inskom
nacelniku, priprema opce i pojedinacne akte iz djelokruga rada Opcinskog
vije¢a, opéinskog nacelnika i Jedinstvenog upravnog odjela, priprema
radne materijale za sjednice Opcinskog vije¢a i radnih tijela Opcinskog
vije¢a te povjerenstava koje imenuje opcinski nacelnik, vodi zapisnike sa 30
sjednica Opéinskog vije¢a, radnih tijela Opéinskog vije¢a i radnih tijela
opc¢inskog nacelnika te Kolegij nagelnika, obavlja poslove vezane uz objavu
akata u “Sluzbenom glasniku Opc¢ine Smokvica”

- obraduje pitanja iz djelokruga komunalnih djelatnosti vezano za pripremu
projektnih prijedloga za potrebe kandidiranja Opc¢ine Smokvica na javne
natjeCaje koji se financiraju iz domacih i inozemnih fondova, sudjeluje u
struénim poslovima vezanim za izradu programa i projekata koji se 20
kandidiraju za koriStenje sredstava nacionalnih i medunarodnih institucija




izraduje prijedloge programa gradnje i odrZzavanja komunalne infrastrukture
i objekata u vlasnistvu Opcine Smokvica te izdaje suglasnosti i potvrde iz
podru¢ja komunalnih djelatnosti, prati realizaciju ugovora o obavljanju
odredenih usluga u podrucju komunalnih djelatnosti, prati stanje u prostoru,
sudjeluje u izradi prostorno-planske dokumentacije , podnosi izvje$¢a, prati
stanje u podrucju zastite okoliSa i obnovljivih izvora energije te sastavlja
propisana izvjesSca iz podrucja zastite okoli$a, brine o odrzavanju objekata
u vlasnistvu Opéine Smokvica

15

obavlja poslove vezane uz primjenu propisa iz podrucja prava na pristup
informacijama, zastite osobnih podataka, vodi brigu o azuriranju sadrzaja
na internet stranici Opc¢ine Smokvica, vodi protokol za potrebe rada
Opcinskog vijec¢a i opéinskog nacelnika,

10

obavlja poslove prijepisa za potrebe proc¢elnika Jedinstvenog upravnog
odjela, Op¢inskog vije¢a i opc¢inskog nacelnika, vodi sve propisane
evidencije vezane uz potroSnju reprezentacije, koriStenje sluzbenih
automobila i sluzbenih mobilnih telefona i informati¢ke opreme, vodi brigu
o nabavci uredskog materijala, sitnog inventara i sredstava za Cis¢enje

obavlja poslove vezane uz uredsko poslovanje, prima, pregledava,
razvrstava, urudzbira, dostavlja, otprema poStu, vodi urudzbeni zapisnik,
upisnik prvostupanjskog upravnog postupka, knjigu za postu i druge
propisane zapisnike iz podru&ja uredskog poslovanja, dostavlja predmete
u rad, arhivira dovrSene predmete i vodi brigu i pismohrani te skrbi o
pecatima, klju¢evima i arhivskim prostorima

suraduje sa ustanovama i udrugama iz podrucja drustvenih djelatnosti
odnosno sa ustanovama iz podru€ja obrazovanja, predskolskog odgoja,
kulture, zdravstva i socijalne skrbi te udrugama koje djeluju na podruéju
Op¢ine Smokvica

vodi neupravne predmete, pruza pomo¢ strankama u ostvarivanju njihovih
prava temeljem zakona, podzakonskih propisa i opéih akata Opcinskog
vije€a, izraduje podneske, potvrde, uvjerenja i vodi sluzbene evidencije

obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika

5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJSKU RADNIH

MJESTA

10




POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

1. Sveudilidni prvostupnik/prvostupnica upravne struke ili struéni
prvostupnik/prvostupnica upravne struke

2. Najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima

3. Polozen drzavni strucni ispit

4. Poznavanje rada na racunalu

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj slozenosti poslova koji ukljuuje odredene poslove koiji
zahtijevaju primjenu jednostavnih i precizno utvrdenih postupaka,
metoda rada i stru¢nih tehnika

STUPANJ
SAMOSTALNOSTI U
RADU

Stupanj samostalnosti uklju€uje obavljanje poslova uz redovan
nadzor i upute nadredenog sluzbenika te njegove upute za rieSavanje
relativno sloZenih struénih tehnika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA |
KOMUNIKACIJE SA

Stupanj struénih komunikacija koji uklju€uje komunikaciju unutar nizih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica

STRANKAMA
STUPANJ Stupanj odgovornosti za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te
ODGOVORNOSTI | pravilnu primjenu propsanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
UTJECAJ NA

DONOSENJE ODLUKA

3. UPRAVNI REFERENT ZA POSLOVE KOMUNALNIH
DJELATNOSTI - KOMUNALNI REDAR

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

NEPUNO RADNO VRIJEME - 4 SATA

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
M. REFERENT 11.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
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OPIS POSLOVA | ZADATAKA

POSTOTAK
VREMENA

obavlja poslove nadzora nad provedbom komunalnog reda sukladno
zakonu, podzakonskim propisima i odlukama Op¢inskog vijeéa, nadzire rad
pravnih osoba koje na temelju ugovora obavljaju komunalne djelatnosti,
vodi postupak (obavlja izmjere) i rjeSava u upravnim stvarima u vezi
prekopa, zakupa i davanja na koristenje javnih povrsina i prati realizaciju
ugovora o zakupu javnih povrsina, nadzire, kontrolira i provjerava te vrsi
izmjeru nekretnina u svrhu obracuna komunalne naknade, opéinskih
poreza i ostalih op¢inskih prihoda

10

obavlja kontrolu i utvrduje stanje koriStenja, odrzavanja, zastite, uredenja i
Cistoée na zelenim i drugim javnim i prometnim povrS§inama i drugim
komunalnim objektima i uredajima (Cekaonice i panoi) grobljiima te
poduzima odgovaraju¢e mjere sukladno svojim ovlastima,

10

nalaze uklanjanje predmeta, objekata ili uredaja koji su postavljeni bez
odobrenja Opc¢ine Smokvica, odreduje mjere za izvrSavanje obustave
radova, zabranjuje uporabu neispravnog komunalnog objekta ili uredaja
dok se ne uklone uoc€eni nedostaci

10

pokreée i vodi prekrSajni postupak i rieSava u upravnim stvarima, izdaje
obvezne prekrSajne naloge, izrice i naplacuje nov€ane kazne te druge
kazne za koje je ovlasten, poduzima druge mjere i kazne za koje je ovlasten

10

provodi nadzor nad odrzavanjem otvorenih odvodnih kanala, vrsi kontrolu
sanacije divljih deponija otpada, organizira sakupljanje, odvoz i deponiranje
glomaznog otpada, nadzire poslove C¢iScenja druge komunalne
infrastrukture i komunalnih objekata (septicke jame, djecja igraliSta i dr..),
vodi postupak (obavlja izmjere) i rjeSava u upravnim stvarima u vezi
prekopa, zakupa i davanja na koristenje javnih povrsina i prati realizaciju
ugovora o zakupu javnih povrsina

10

obavlja poslove sukladno propisima o gradevinskoj inspekciji, suraduje s
gradevinskom inspekcijom u svrhu zaustavljanja bespravne gradnje,
sudjeluje u izradi i provodenju dokumenata iz podrucja zastite od buke,
zastite od pozara i civilne zastite

10

obavlja nadzor nad provedbom propisa kojima se ureduje autotaksi prijevoz
putnika, obavlja nadzor nad provedbom propisa o otpadu iz djelokruga
Op¢ine Smokvica, obavlja nadzor nad provedbom propisa kojima se
ureduju nerazvrstane ceste, vodi brigu o parkiraliSnim povrSinama, prati
stanje objekata i uredaja komunalne opreme (vertikalna i horizontalna
signalizacija, javna rasvjeta, udarne rupe, asfaltirane povrsine, bankine)

10
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u provodenju komunalnog reda ovlasten je i duzan provoditi mjere i radnje
sukladno odredbama zakona kojim se ureduje podrucje komunalnhog
gospodarstva i podru¢je gradevinske inspekcije, podruéja odrzivog
gospodarenja otpadom, drzanje kucnih ljubimaca te drugi zakonskih i
podzakonskih propisa koji odreduju nadleznost komunalnog redara,
organizira provodenje deratizacije i dezinsekcije

10

sudjeluje u izradi prijedloga Odluke o komunalnom redu i drugih akata na
temelju zakona i drugih propisa kojima se ureduje nadleznost za
postupanje komunalnog redara, sudjeluje u izradi Programa odrzavanja
objekata i uredaja komunalne infrastrukture te ostalih programa temeljem
propisa iz podru¢ja komunalnog redarstva te ostalih posebnih zakona i
propisa,

upozorava pravne i fizicke osobe na postupanje sukladnom Zakonu,
propisima i odlukama iz svoje nadleznosti te poduzima propisane mjere za
otklanjane uocenih protupravnih radniji i nepravilnosti, suraduje s nadleznim
inspekcijama

prati propise iz podrucja komunalnog gospodarskog vazne za primjenu
Odluke o komunalnom redu

- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJSKU RADNIH

MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

1. Srednja stru€na sprema upravne, ugostiteljske,turisticke,
ekonomske, tehnicke struke ili gimnazija

2. Najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima

3. Polozen drzavni struCni ispit

4. Polozen vozacki ispit B kategorije

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj sloZenosti koji uklju€uje jednostavne i uglavhom rutinske
poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,
metoda rada i struénih tehnika

STUPANJ
SAMOSTALNOSTI U
RADU

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute nadredenog

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA |
KOMUNIKACIJE SA

Stupanj struéne komunikacije koji ukljuCuje kontakte unutar nizih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela te komunikaciju izvan
upravnog tijela u svrhu prikupljanja i razmjene informacija

STRANKAMA

STUPANJ Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s
ODGOVORNOSTI | kojima sluzbenik radi, te pravilnu izmjenu izri¢ito propisanih
UTJECAJ NA postupaka, metoda rada i struénih tehnika

DONOSENJE ODLUKA
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4. VISI REFERENT ZA FINANCIJE

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

NEPUNO RADNO VRIJEME - 4 SATA

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
M. VIS| REFERENT - 9.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA | ZADATAKA VREMENA
- sudjeluje u izradi Proracuna Opc¢ine Smokvica, projekcija proracuna kao i
drugih planskih financijskih dokumenata, izraduje polugodisnji i godi3niji
izvijedtaj o izvrSenju proraCuna, priprema izradu bilance ukupnih prihoda
Opc¢ine Smokvica, izraduje financijska izvjeS¢a koja su propisana zakonom i
drugim podzakonskim propisima 20
- obavlja stru€ne poslove u vezi materijalno-financijskog poslovanja Opc¢ine
Smokvica i provedbu Proraduna Opc¢ine Smokvica koji se odnosi na
knjigovodstvo, likvidaturu, blagajnu te obracun pla¢a i drugih primitaka 15
- obavlja poslove Sifriranja, kontiranja i knjiZenja u glavnu knjigu proracuna iz
raéunovodstvenih isprava, zaprima i knjiZi ulazne racune u Knjigu ulaznih
raCuna, izraduje izlazne raune i knjizi izlazne raCune u Knjigu izlaznih racuna,
izraduje naloge za pla¢anje i obavlja unos naloga za placanje te izraduje 10
prijedloge placanja obveza putem kompenzacija
- vodi evidenciju poreznih obveznika s podruc¢ja Opéine Smokvica (opéinski
porezi, naknade, doprinosi i druge) i obavlja poslove vezanu uz pokretanje i
naplatu ovr$nih postupaka 10
- vodi postupak javne nabave, priprema svu dokumentaciju za potrebe
postupka javne nabave i nabave male vrijednosti
10
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- obavlja obradun pla¢a i drugih naknada sluZbenicima i namjeStenicima u
Jedinstvenom upravnom odjelu te izraduje izvjeS€a propisana zakonom
vezana uz plaée, obavlja obra¢un isplata dnevnica, putnih tro§kova i naknada
¢lanovima Opc¢inskog vije¢a, opcinskog nacelnika i sluzbenika i namjestenika
u Jedinstvenom upravnom odjelu, obavlja obradun naknada temeljem
ugovora o djelu te izraduje sva potrebna izvje$ca, izraduje prijave i odjave na
mirovinsko i zdravstveno osiguranje duznosnika, sluzbenika i namjestenika u
Jedinstvenom upravnom odjelu

10

- vodi knjigu ulaznih i izlaznih raéuna, obavlja placanja, vodi brigu o ovjeri
financijske dokumentacije, obavlja likvidaturu ulaznih rauna, vodi
blagajni¢ko poslovanje a narocito uplate u blagajnu i isplate iz blagajne,
izraduje blagajniCke izvjestaje i obavlja knjizenja blagajnickih izvjeStaja u
glavnu knjigu

10

- vodi evidenciju polica osiguranja imovine Opéine Smokvica, sluzbenika i
namjestenika, vodi evidenciju ugovora i prati njihovo izvr§enje, vodi evidenciju
razreza, zaduzenja i naplate komunalne naknade, vodi evidenciju zakupnine
za poslovne prostore i javne povrsine te poljoprivredno zemljiste

- priprema inventurne liste i suraduje s inventurnom komisijom prilikom popisa
imovine, vodi propisane knjige i evidencije osnovnih sredstava i sitnog
inventara

- obavlja i druge poslove po nalogu Pro&elnika

5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJSKU RADNIH

MJESTA

POTREBNO STRUCNO | 1. Sveugilidni prvostupnik/prvostupnica ekonomske struke ili struéni

ZNANJE prvostupnik/prvostupnica ekonomske struke
2. Najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim

poslovima
3. Polozen drzavni strucni ispit
4. Poznavanje rada na ra¢unalu

STUPANJ SLOZENOST!I | Stupanj slozenosti koji ukljuéuje jednostavne i uglavnom rutinske

POSLOVA poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,
metoda rada i stru¢nih tehnika

STUPANJ Stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute nadredenog

SAMOSTALNOSTI U

RADU

STUPANJ SURADNJE S | Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljuCuje kontakte unutar nizih

DRUGIM TIJELIMA | unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela te komunikaciju izvan

KOMUNIKACIJE SA upravnog tijela u svrhu prikupljanja i razmjene informacija

STRANKAMA
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STUPANJ Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s
ODGOVORNOSTI | kojima sluzbenik radi, te pravilnu izmjenu izri¢ito propisanih
UTJECAJ NA postupaka, metoda rada i struc¢nih tehnika

DONOSENJE ODLUKA

5. SPREMACICA

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

NEPUNO RADNO VRIJEME - 4 SATA

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
V. I 2. 13.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

POSTOTAK
OPIS POSLOVA | ZADATAKA VREMENA
- obavlja poslove &iS¢enja ureda i drugih prostorija Opéine Smokvica
70
- vodi brigu o zelenilu koje se nalazi oko zgrade Opéine Smokvica te obavlja
poslove €iSéenja vanjskog prostora oko zgrade
20

- obavlja raznoSenje i dostavu materijala za sjednice Opcinskog vijec¢a i
sastanke, pozive, obavijesti, rjeSenja i uplatnice za pla¢anje komunalne 5
naknade, grobaljske naknade i sli¢no

- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJSKU RADNIH

MJESTA
POTREBNO STRUCNO | 1. Niza struéna sprema
ZNANJE 2. Jedna godina radnog iskustva
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STUPANJ SLOZENOST]! | Stupanj sloZenosti posla koji ukljuéuje jednostavne i standardizirane
POSLOVA pomocéno-tehniCke poslove

STUPANJ Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTI | resurse s kojima radi

UTJECAJ NA

DONOSENJE ODLUKA

NACELNIK

Kuzma Tomasic¢
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Izdaje: Opéinsko vije¢e Opéine Smokvica-Uprava i urednistvo:
Informacije se primaju u tajniStvo Opéine Smokvica, tel./fax:(020) 831-033,831-105
Z.R.HR3524070001840200003
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