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Na temelju ¢lanka 4. Zakona o sluzbenicima i
namjestenicima u lokalnoj i podruc¢noj
(regionalnoj) samoupravi (“Narodne novine”
broj 86/08), ¢lanka 32. Uredbe o klasifikaciji
radnih mjesta u lokalnoj i podrucnoj
(regionalnoj) samoupravi (“Narodne novine”
broj 74/10), c¢lanka 48. Statuta Opcine
Sutivan (“Sluzbeni glasnik Opc¢ine Sutivan”
br.7/13) i ¢lanka 10. Odluke o ustrojstvu
Opcinske uprave Opcine Sutivan (,Sluzbeni
glasnik Opcine Sutivan br.9/13), Nacelnik
Opc¢ine Sutivan, dana 02. prosinca 2015.
godine, donosi

IZMJENEI DOPUNE
PRAVILNIKA
o unutarnjem redu Jedinstvenog
upravnog odjela Opc¢ine Sutivan

Clanak 1.

Clanak 77. Pravilnika o unutarnjem redu
(»Sluzbeni glasnik Opcine Sutivan®
br.10/13, 13/13 14/14) mijenja se i tako
izmjenjen glasi:

XIl. UNUTARNJE USTROJSTVO
NAZIVI RADNIH MJESTA, OPISI
POSLOVA, STRUCNI | DRUGI UVJETI
Clanak 77.

U Jedinstvenom upravnom odjelu Opcine
utvrduju se sljede¢a radna mjesta s
opisom poslova, stru¢nim i drugim
uvjetima te brojem izvrsitelja.

Radna mjesta sluzbenika klasificiraju se u
odgovarajuce kategorije, potkategorije i
razine potkategorija u skladu s Uredbom
o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i
podrucnoj (regionalnoj) samoupravi.
Opis radnog mijesta sadrzava elemente
propisane Uredbom, odnosno oshovne
podatke o svakom radnom mijestu, opis
poslova radnog mjesta i opis poslova
razine standardnih mijerila za klasifikaciju
radnih mjesta.

JEDINSTVENI UPRAVNI ODJEL -
UNUTARNJE USTROJSTVO

U Jedinstvenom upravnom odjelu
ustrojena su sljede¢a radna mjesta:
1. Procelnik JUO-a

2. Voditelj poslova prorauna i
financija

3. Voditelj poslova izgradnje

komunalne infrastrukture

Voditelj komunalnih poslova

Komunalni redar

Tajnik

Struéni referent za raCunovodstvo i

financije

8. Prometni redar

N o Ok

REDNI BROJ 1. Naziv: PROCELNIK
JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: l.
Potkategorija: Glavni rukovoditel;
Klasifikacijski rang: 1

struéno znanje:
- magistar struke ili stru¢ni specijalist

pravnog smjera

- najmanje 1 ( jedna) godina radnog
iskustva na odgovarajuéim
poslovima

- organizacijske sposobnosti

- komunikacijske vjestine

- polozen drzavni strucni ispit

- poznavanje rada na racunalu

Iznimno na radno mjesto procelnika JUO
moze biti imenovan sveuciliSni
prvostupnik struke, odnosno struéni
prvostupnik struke koji ima najmanje 5 (
pet ) godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima i ispunjava
ostale uvjete za imenovanje i to samo u
slu€aju ako se na javni natjecaj ne javi
osoba koja ispunjava propisani uvjet
stupnja obrazovanja.

broj izvrsitelja: 1
opis poslova:

- rukovodi radom Jedinstvenog upravnog
odjela i koordinira suradnju izmedu
sluzbenika
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- pripema sjednice Opcinskog vije¢a
- sudjeluje u izradi nacrta prijedloga opcih i
pojedinacnih akata koje donosi VijeCe
- organizira sjednice, osigurava druge uvjete
za odrzavanje sjednica
- pruza stru¢nu pomoc¢ predsjedniku i
vije¢nicima Opcinskog vijec¢a i predsjednicima
i €lanovima drugih tijela Opéinskog vije¢a
- priprema za objavljivanje opcée i posebne
akte u "Sluzbenom glasniku Opc¢ineSutivan”
- ureduje "Sluzbeni glasnik”
- prati uskladbu Statuta i drugih opc¢ih
Opcinskih akata sa zakonom
- uredno i pregledno sreduje i Cuva te
dostavlja sve akte koji su doneseni na
sjednicama

Opcinskog vijeca
- priprema i izraduje potrebne akte nacelniku
- odgovara za pravodobnost i zakonitost rada
JUO-a
- obavlja stru¢ne poslove iz podruéja
prostornog planiranja i zastite okolisa te
sudjeluje u izradi

nacrta akata kojima se ureduje problematika
prostornog uredenja i zastite okolisa
- pokrece postupak, uskladuje izradu i
provodi postupak u dono$enju izmjena i
dopuna

postojecih i izradu novih dokumenata o
prostornom uredenju sukladno zakonu
- Cuva dokumentaciju o prostornom uredenju
i zastiti okolisa koja je vlasnistvo Opcine
- sudjeluje u radu stru¢nih povjerenstava i
radnih tijela kojima je svrha rjeSavanje pitanja
iz

podrucja prostornog uredenja i zastite
okolisa
- donosi rjeSenja o komunalnom doprinosu i
komunalnoj naknadi, spomenickoj renti i
grobnoj

naknadi
- obavlja i druge poslove po nalogu nacelnika
i njegovog zamjenika u skladu sa zakonom i
opc¢inskim aktima.

REDNI BROJ 2. Naziv: VODITELJ
POSLOVA PRORACUNA | FINANCIJA

osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Il
Potkategorija:stru¢ni suradnik
Klasifikacijski rang: 8.

struéno znanje:

- magistar struke ili struéni specijalist
ekonomske struke,odnosno
sveucilisni prvostupnik struke ili
struéni prvostupnik struke
ekonomskog ili raCunovodstvenog
smjera—Visa ili visoka stru¢na
sprema

- 1 (jedna) godina radnog iskustva
u struci

- polozen drzavni strucni ispit

- poznavanje rada na racunalu.

broj izvrsitelja: 1
opis poslova:
- vodi poslove proracuna i financija, prati
priljev sredstava u proracunu i
izvr8avanje dospjelih

obveza i riznice
- prati financijsko stanje Opcine i predlaze
mjere za poboljSanje financijske
stabilnosti opéinskog

proracuna
- prati i izvrSava sve zakonske propise iz
podrucja financija,raunovodstva i
knjigovodstva
- odgovara za pravodobnost i zakonitost
rada
- izraduje proracunske akte (proracun,
rebalans proracuna, godisnji obracun
proracuna), odluku

o priviemenom financiranju, odluku o
izvr§avanju proracuna, prati izvrSenje
proracuna
- izvrSava naloge za isplatu s pozicija
proracuna, priprema financijska i
knjigovodstvena izvjeSéa

za Vijec¢e, Drzavnu reviziju, Poreznu
upravu, FINU
- obavlja knjigovodstvene i financijske
poslove, izraduje razliite financijske
izvjestaje, izraduje
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zaklju€ne raCune, obavlja sve poslove
koji proizilaze iz vodenja proracuna,
sudjeluje u izradi

prijedloga proracuna, izraduje mjesecna
i tromjesecna izvjeS¢a o financijskom
poslovanju
- priprema naloge za plaé¢anja
- prati i kontrolira izvode Ziro racuna
- vodi evidenciju imovine
- obracunava place i druge naknade
- kontira i knjizi financijsku dokumentaciju
proracuna
- vodi registar poslovnih udjela Op¢ine u
trgovackim drustvima
- daje naloge blagajniku
- vodi kompletno ulazne i izlazne raéune
djecjeg vrti¢a i knjiznice,te sudjeluje i
sastavlja

prijedloge proracuna i zavrsnih rauna.
- obavlja i druge poslove po nalogu
nacelnika i njegovog zamjenika te
procelnika JUO-a.

REDNI BROJ 3. Naziv: VODITELJ POSLOVA
IZGRADNJE KOMUNALNE
INFRASTRUKTURE

osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: Il

Potkategorija: visi referent
Klasifikacijski rang: 9.

struéno znanje:

- magistar struke ili struéni specijalist
ekonomske ili tehni¢ke struke,
odnosno sveucilidni prvostupnik
struke ili stru€ni prvostupnik struke
ekonomskog ili tehni¢kog smijera-
Visa ili
visoka stru¢na sprema tehnickog ili
ekonomskog usmjerenja.

- 1 (jedna) godina radnog iskustva
u struci

- polozen drzavni strucni ispit

- poznavanje rada na racunalu.

broj izvrsitelja: 1

opis poslova :

priprema i vodi postupke javne nabave
direktno je odgovoran za zakonit rad
nacelniku za poslove javne nabave

vodi postupke davanja koncesija
sukladno zakonu

sudjeluje u planiranju te pripremi vaznih
dokumenata proracuna, rebalansa,
projekata i sl.

uredno vodi dokumentaciju za pokrenute
projekte

vodi poslove plaéanja obveza (virmani i
racuni) i direktno je odgovoran nacelniku
za zakonitost poslova koje obavlja

brine o pravovremenoj pripremi akata za
sjednice Opc¢inskog vije¢a

prati pravne propise, a naroc€ito propise iz
oblasti komunalne djelatnosti

predlaze Opcinskom vije¢u donosenje
akata iz komunalne djelatnosti

priprema prijedloge akata iz podrucja
komunalnog gospodarstva

priprema ugovore o obavljanju poslova
komunalnog gospodarstva,

kontrolira i vodi knjigu ulaznih raéuna
izraduje izlazne racune prema ugovorima
o koncesiji

izdaje narudzbenice za nabavu robe i
usluga za potrebe Opcine

ovjerava racune za nabavu robe i usluga
za potrebe Opcine

obavlja nadzor nad ostvarenjem planova i
programa

obavlja nadzor nad provodenjem odluka
iz svog djelokruga rada

odgovara za pravovremen i zakonit rad
obavlja poslove vezane za fiskalnu
odgovornost za Opcinu, Djecji vrti€ i
Knjiznicu

obavlja i druge poslove iz djelokruga
upravnog odjela po nalogu nacelnika,
njegovog zamjenika i pro€elnika JUO-a.

REDNI BROJ 4. Naziv: VODITELJ
KOMUNALNIH POSLOVA
oshovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: [l
Potkategorija: Visi
referent

Klasifikacijski rang: 9
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struéno znanje:
magistar struke ili specijalista
elektrotehnicke struke, odnosno
sveucilisni prvostupnik struke ili
stru€ni prvostupnik struke
elektrotehni¢kog smjera
- organizacijske sposobnosti

- polozen drzavni strucni ispit

- 1 (jedna) godina radnog iskustva
- znanje jednog stranog jezika

- poznavanje rada na racunalu.

broj izvrsitelja: 1

opis poslova:

-organizira obavljanje komunalnih
poslova, odrzavanje svih javnih povr$ina
,groblja i sl.

-vodi evidenciju dolaska, odlaska i
izlazaka s posla djelatnika Opcine,
-priprema donosenje Plana koristenja
godisnjih dopusta, vodi evidenciju
koristenja godisnjih odmora i drugih
dopusta,

-prati evidencije svih pravnih i fizi¢kih
osoba iz opcinskog gospodarstva,

-u ostvarivanju poslova iz svog djelokruga
suraduje s Hrvatskom gospodarskom
komorom, Hrvatskom obrtni¢kom
komorom, Hrvatskim fondom za
privatizaciju, turistickim zajednicama,
bankama, trgovackim drustvima,
obrtnicima i ostalim udrugama i
institucijama u domeni gospodarstva i
financija s podrucja Opcine i Splitsko-
dalmatinske Zupanije

Vodi sljedece regqistre:

-stambenih i poslovnih zgrada
-vodovoda,kanalizacije i priklju¢aka na
iste

-nerazvrstanih cesta, putova

-javne rasvijete

-vrSi kontrolu prijavljenog stambenog i
poslovnog prostora

-odrzava informaticki sustav

-adi i suraduje s voditeliem poslova
izgradnje komunalne infrastrukture na
financijskim i svim razvojnim i drugim
programima i projektima

-sudjeluje u planiranju te pripremi vaznih
projekata i sl.

-organizira ukope na mjesnom groblju
Sv.Roko

-radi i sve ostale poslove po nalogu
nacelnika, njegovog zamjenika i
procelnika JUO-a.

REDNI BROJ 5. Naziv: KOMUNALNI
REDAR

osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: 1
Potkategorija: Referent
Klasifikacijski rang: 11

struéno znanje:
- srednja stru¢na sprema

- 1 (jedna) godina radnog iskustva
u struci
- polozen drzavni strucni ispit

broj izvrsitelja: 1

opis poslova:

-nadzire provodenje odluka i drugih akata
iz oblasti komunalnog gospodarstva, a
narocito komunalnog reda

- obavlja nadzor nad radom ugostiteljskih,
trgovackih i drugih objekata u dijelu koji
se odnosi na komunalni red

- donosi rjeSenja iz oblasti komunalnog
reda, gradnje i sl.,

- izriCe mandatne globe, donosi obvezni
prekrSajni nalog i predlaze pokretanje
prekrS§ajnog postupka

- nadzire rad poslovnih subjekata koji na
racun Opcine (na temelju ugovora)
obavljaju poslove komunalne djelatnosti

- obilazi teren te na temelju uo€enog
stanja predlaze dono$enje odredenih
odluka ili poduzimanje potrebnih radnji u
cilju unaprijedenja kvalitete stanovanja i
Zivota u Opc¢ini,a temeljem Zakona o
gradnji

- obilazi teren i prikuplja podatke o
pravnim i fiziCkim osobama za potrebe
Odjela

- sudjeluje u izradi akata iz svog
djelokruga rada

- vr§i kontrolu svih javnih povrSina Opc¢ine
- izdaje naloge za izvrSenje radnji u svrhu
odrzavanja komunalnog reda
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- prikuplja podatke za razrez poreza i
komunalne naknade

- skrbi 0 oglasnoj plo¢i i stavlja pismena
na istu

- vodi ra¢una o gradskom mobiljaru, te
upozorava pravne i fiziCke osobe na
ponasanja koja nisu u skladu sa
donesenim odlukama,

- obavlja i druge poslove po nalogu
nacelnika, njegovog zamjenika i
procelnika JUO-a.

REDNI BROJ 6. Naziv: TAJNIK/CA
NACELNIKA

osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: I
Potkategorija: referent
Klasifikacijski rang: 11

struéno znanje:

- srednja stru¢na sprema drustvenog
smjera

- godina radnog iskustva

- polozen drzavni strucni ispit

- poznavanje rada na racunalu

broj izvrsitelja: 1

opis poslova:

-obavlja administrativno-tehnic¢ke poslove u
skladu s propisima o uredskom poslovanju
-obavlja poslove zaprimanja, zavodenja i
raspredivanja poste, prima telefonske i faks
poruke

-obavlja poslove izdavanja raznih potvrda
-obavlja poslove umnoZavanja, prijepisa i
otpreme materijala za nacelnika, zamjenika
nacelnika, Op¢insko vijece i radna tijela

-vodi zapisnike Opcinskog vije¢a

-uredno i pregledno sreduje i Cuva te
dostavlja sve akte koji su doneseni na
sjednicama Opcinskog vijeca

-pruza sve potrebne administrativno-tehnicke
usluge Opc¢inskom vijeéu

-suraduje s gradanstvom

-vodi evidenciju putnih naloga za sluzbena
putovanja

-obavlja poslove oko prijma stranaka i njihovo
ugoscavanje

-vodi poslove arhive

-vodi blagajni¢ko poslovanje, vrSi nabavku
materijala za rad JUO-a

-vodi evidenciju i brigu o pe€atima

-vodi i uskladuje evidenciju korisnika javnih
povrsina i poslovnog prostora

-izraduje u suradnji s procelnikom
zapisnike i akte sa sjednica Opc¢inskog
vije€a i njegovih radnih tijela,

-obavlja i druge poslove po nalogu
nacelnika,zamjenika nacelnika i
proCelnika u skladu sa zakonom i
opcinskim aktima.

REDNI BROJ 7. Naziv : STRUCNI
REFERENT ZA RACUNOVODSTVO |
FINANCIJE

osnovni podaci o radnom mjestu:

- Kategorija: [I.
- Potkategorija: referent
- Kilasifikacijski rang: 11

struéno znanje:

- srednja stru¢na sprema

-1 (jedna) godina radnog

iskustva u struci

- poloZen drzavni strucni ispit,
- = poznavanje rada na rac¢unalu

broj izvrsitelja: 1

opis poslova:

- izraduje izlazne financijske dokumente,
- prati rad proracunskih korisnika i obavlja
nadzor,

-izraduje izlazne ra¢une i vodi knjigu
izlaznih racuna,

-kontrolira i vodi knjigu ulaznih racuna,

- priprema naloge za plaéanje,

- prati i kontrolira izvode ziro-racuna,

- izraduje izlazne raCune prema
ugovorima o koncesiji

- nabava usluga, roba i radova bagatelne
vrijednosti
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-lzdaje narudZbenice za nabavu roba i
usluga za potrebe Opcine
- ovjerava racune za nabavu robe i
usluga za potrebe opcine
- izraduje mjesecna i tromjesecna
izvjeS¢a o financijskom poslovaniju,
- vodi i uskladuje evidenciju korisnika
javnih povrsina i poslovnog prostora,
- izraduje rjeSenja o komunalnoj naknadi,
knjiZi i zaduzuje komunalnu naknadu,
vodi brigu o

naplati iizraduje rjeSenja o ovrsi,
-izraduje rjeSenja o spomenickoj renti,
knjiZi i zaduzuje spomenicku rentu, vodi
brigu o naplati i
- izraduje rieSenja o ovrsi,

- izraduje rjeSenja o grobnoj naknadi,
knjiZi i zaduzuje grobnu naknadu, vodi
brigu o naplati i
- izraduje rjeSenja o ovrsi
- obavlja poslove vezane za fiskalnu
odgovornost za Opéinu, Djedji vrti¢
- obavlja i druge poslove po nalogu
voditelja odjeljenja i nacelnika.

REDNI BROJ 8. Naziv : PROMETNI
REDAR

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: Il
Potkategorija: referent
Klasifikacijski rang: 9.

struéno znanje:

- srednja stru¢na sprema

- 1 (jedna) godina radnog iskustva
u struci

- polozen drzavni strucni ispit

broj izvrsitelja: 1

opis poslova:

-poslove nadzora nepropisno zaustavljenih i
parkiranih vozila,

-upravljanje prometom, poslove vezane za
izdavanje naredbi za premjestanje
nepropisno zaustavljenih i parkiranih vozila,

- poslove naplacivanja nov&anih kazni za
nepropisno zaustavljeno i parkirano vozilo,
odnosno izdavanje obaveznih prekrSajnih
naloga sukladno zakonu,

- poslove vezane za izradu izvje$c¢a o
obavljenim nadzorima,

- obavlja i druge poslove po nalogu
nacelnika i njegovog zamjenika.

Clanak 2.

Na sva sistematizirana radna mjesta od
rednog broja 2. do rednog broja 8. iz ¢lanka
1. ovih Izmjena i dopuna Pravilnika o
unutarnjem redu mogu se primiti djelatnici
radi struénog osposobljavanja i pristupanja
polaganju drzavnog struénog ispita, bez
zasnivanja radnog odnosa.

Clanak 3.
Ove lzmjene i dopune Pravilnika stupaju
na snagu osmog dana od dana objave u
»Sluzbenom glasniku Op¢ine Sutivan®.

Klasa: 021-05/15-01/0016
Ur. broj: 2104/08-02-01-15-0001
Sutivan,02. prosinca 2015.

Nacelnik
Opcine Sutivan

Ranko Blazevi¢
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Na temelju ¢lanka 10. Stavka 2. Zakona o
sluZzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i
podru¢noj  (regionalnoj)  samoupravi
(,Narodne novine“ br.86/08), ¢lanka 42.
Zakona o lokalnoj i  podruc€noj
(regionalnoj) samoupravi (,Narodne
novine“ br.33/01, 60/01, 129/05 i 109/07,
kao i ¢lanka 52. Statuta Opcine Sutivan,
nacelnik Opc¢ine Sutivan, dana  02.
prosinca 2015. godine, donosi

IZMJENE I DOPUNE PLANA
PRIJMA U SLUZBU DJELATNIKA
PREMA UNUTARNJEM USTROJSTVU
UPRAVE OPCINE SUTIVAN ZA 2015.
GODINU

Clanak 1.

Ovom Izmjenom mijenja se clanak 4.

Plana prijma u sluzbu djelatnika prema

unutarnjem ustrojstvu uprave Opcine

Sutivan za 2015. godinu, stavak 1.koji

treba glasiti:

,Utvrduje se potreba na neodredeno

vrijeme za 2015. godinu:

- Strucni referent za racunovodstvo i
financije SSS ..... 1°

Clanak 2.

Ostale odredbe Plana prijma u sluzbu
ostaju nepromijenjene.

Klasa: 112-01/14-01/0017
Urbroj: 2104/08-02/1-15-0001
Sutivan, 02. prosinca 2015.

Nacelnik

OPCINE SUTIVAN

Ranko Blazevi¢

IZDAVAC: OPCINA SUTIVAN — SPLITSKO DALMATINSKA ZUPANIJA
ODGOVORNI UREDNIK: Munevera Ursi¢, dipl. lur
TEHNICKI UREDNIK: Petar Anibalovi¢




