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REPUBLIKA HRVATSKA
SPLITSKO-DALMATINSKA ZUPANIJA

OPCINA SUTIVAN
OPCINSKI NACELNIK

KLASA:021-05/20-01/0008
URBROJ:2104/08-02/1-20-0001
Sutivan, 10. kolovoza 2020. godine

Op¢inski nacelnik, na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u
lokalnoj 1 podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (Narodne novine, br. 86/08, 61/11, 4/18, 112/19-u
daljnjem tekstu: Zakon), ¢lanka 48. Statuta Opc¢ine Sutivan (,,Sluzbeni glasnik Op¢ine Sutivan*
broj 6/13, 7/13, 2/14, 6/14, 5/18, 2/20), i ¢lanka 10. Odluke o ustrojstvu Op¢inske uprave Opcine
Sutivan (,,Sluzbeni glasnik Op¢ine Sutivan® broj 9/13), na prijedlog procelnika, dana 10. kolovoza
2020. godine, donosi

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela
Op¢ine Sutivan

I. UVODNE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom ureduje se:
- unutarnje ustrojstvo,
- nazivi radnih mjesta,
- opis poslova pojedinih radnih mjesta,
- strucni i drugi uvjeti potrebni za njihovo obavljanje,
- potreban broj izvrsitelja i
- druga pitanja od znacenja za rad 1 radne odnose u Jedinstvenom upravnom odjelu Opcine
Sutivan (u daljnjem tekstu: Upravni odjel).

Rodna neutralnost izraza

Clanak 2.
Rijeci i pojmovi koji imaju rodno znacenje koristeni u ovom Pravilniku odnose se jednako
na muski i zenski rod, bez obzira jesu li koristeni u muskom 1ili Zenskom rodu.
U rjeSenjima kojima se odlucuje o pravima, obvezama i odgovornostima sluzbenika, kao 1
u potpisu pismena te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi se u rodu koji odgovara
spolu sluzbenika rasporedenog na odnosno radno mjesto.
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II. UPRAVLJANJE JEDINSTVENIM UPRAVNIM ODJELOM I OBAVLJANJE
POSLOVA

Clanak 3.

Upravnim odjelom upravlja procelnik Upravnog odjela.

Procelnik rukovodi, organizira i upravlja radom Upravnog odjela, neposredno je
odgovoran za zakonit, pravilan i pravodoban rad, te za izvrSavanje zadataka i poslova iz
nadleznosti Upravnog odjela.

Za zakonitost 1 u¢inkovitost rada Upravnog odjela procelnik odgovara opéinskom
nacelniku.

Proc¢elnik Upravnog odjela koji upravlja Upravnim odjelom odgovoran je za vlastiti rad i
rad sluzbenika u Upravnom odjelu.

Clanak 4.
Sluzbenik je duzan poslove obavljati savjesno, pridrzavajuci se Ustava, zakona, drugih propisa,
akata Opcine Sutivan i pravila struke.
Sluzbenik je duzan izvrSavati naloge procelnika koji se odnose na sluzbu te bez posebnog naloga
obavljati poslove, odnosno zadatke radnog mjesta na koje je rasporeden, osim u slu¢ajevima kada
je izvrSenje duzan odbiti iz razloga propisanih Zakonom.

III. RASPORED NA RADNA MJESTA SLUZBENIKA

Clanak 5.
Postupak prijma u sluzbu i rasporedivanja na radno mjesto provodi se u skladu sa Zakonom, a
sukladno Planu prijma u sluzbu.
Natjecaj provodi Povjerenstvo koje imenuje procelnik Upravnog odjela, a natjecaj za imenovanje
proc¢elnika Upravnog odjela provodi Povjerenstvo koje imenuje op¢inski nacelnik.
Povjerenstvo za provedbu natje¢aja mora imati neparan broj, a najmanije tri ¢lana. Clanovi
Povjerenstva ne moraju biti zaposlenici Op¢ine Sutivan.

Clanak 6.
Sluzbenik moze biti rasporeden na upraznjeno radno mjesto ako ispunjava opc¢e uvjete za prijam u
sluzbu propisane Zakonom, Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi ( u daljnjem tekstu: Uredba) i ovim Pravilnikom.
Poseban uvjet za raspored na sva radna mjesta sluzbenika je polozen drzavni strucni ispit. Osoba
bez polozenog drzavnog strucnog ispita moze biti primljena i rasporedena pod uvjetima
propisanim Zakonom.
Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa Zakonom.

Clanak 7.
U slucaju potrebe obavljanja odredenih poslova zbog upraznjenosti radnog mjesta, sluzbenika se
moze po potrebi sluzbe premjestiti na drugo radno mjesto u Upravnom odjelu, ali samo na radno
mjesto unutar iste strucne spreme, iste ili priblizne slozenosti poslova.

2



| BROJ: 11/20 SLUZBENI GLASNIK OPCINE SUTIVAN  12. Kolovoza 2020. godine |

IV. VOBENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJESAVANJE O UPRAVNIM
STVARIMA

Clanak 8.
U upravnom postupku postupa sluzbenik u ¢ijem opisu poslova je vodenje tog postupka ili
rjeSavanje o upravnim stvarima.
Sluzbenik ovlasSten za rjeSavanje o upravnim stvarima ovlasten je i za vodenje postupka koji
prethodi rjeSavanju upravne stvari.
Kad je sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje o upravnim
stvarima odsutan ili postoje pravne zapreke za njegovo postupanje ili odnosno radno mjesto nije
popunjeno, a ovim Pravilnikom nije utvrdeno tko u takvim sluc¢ajevima mijenja sluzbenika, za
vodenje postupka, odnosno rjeSavanje upravne stvari nadlezan je procelnik Upravnog odjela
odnosno sluzbenik kojega on odredi.
Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine upravne stvari nije odredena zakonom, drugim propisom,
niti ovim Pravilnikom, za rjeSavanje upravne stvari nadlezan je procelnik Upravnog odjela
odnosno sluzbenik kojega on odredi.
U komuniciranju sa strankama sluzbenici su duzni primiti stranku s duznim postovanjem i
olaksati joj ostvarivanje njezinih prava i izvrSenja obveza te joj pruziti pomoc i potrebna
objasnjenja.
Sluzbenici su za vrijeme svog rada u sluzbi i nakon prestanka iste duzni pridrzavati se odredbi
Opce uredbe o zastiti podataka te tijekom obavljanja poslova u sluzbi upozoriti stranke o primjeni
uredbe.

V. RADNO VRIJEME I ODNOSI SA STRANKAMA

Clanak 9.
Raspored radnog vremena i termine rada sa strankama te druga srodna pitanja odreduje opcinski
nacelnik, nakon savjetovanja s procelnikom.
Raspored radnog vremena za rad sa strankama isti¢e se na ulazu u sjediste opCinske uprave te na
web stranici Op¢ine.

Clanak 10.
Na vratima sluzbenih prostorija isti¢u se osobna imena i prezimena sluzbenika te naziv radnog
mjesta.

Clanak 11.
Podnosenje prigovora i prituzbi gradana osiguravaju se putem sanducica i sluzbene e-mail adrese
Op¢ine Sutivan.

VI. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 12.
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Osim lakih povreda sluzbene duznosti koje su propisane zakonom, kao lake povrede sluzbene
duznosti utvrduju se:

1. Neracionalno koriStenje telefona, interneta i drugih povjerenih sredstava rada,

2. Nedoli¢no ponaSanje sluzbenika u odnosu prema strankama iz kojega se moze zakljuciti da
isti ne¢e obavljati svoju sluzbu profesionalno, savjesno, nepristrano i pristojno,

3. Odavanje tajnih zakonom zasticenih osobnih podataka do kojih je sluzbenik doSao u
obavljanju sluzbe, osim ako zakonom, voljom stranaka ili iz sadrzaja pravnog posla ne
proizlazi §to drugo,

4. IznoSenje neistina o drugim zaposlenicima koje mogu Stetiti ugledu i dostojanstvu
zaposlenika ili ugledu Op¢ine Sutivan,,

5. Neopravdano odbijanje pruzanja stru¢ne 1 druge pomoci procelniku i1 ostalim sluzbenicima,
osobito radi zavrSetka zapocetih i nedovrSenih poslova kojim priroda posla ne trpi odgodu,

VI. DRUGA PITANJA OD ZNACAJA ZA RAD I RADNE ODNOSE U
JEDINSTVENOM UPRAVNOM ODJELU

Clanak 13.
Naknada place, materijalna i druga prava sluzbenika ureduju se posebnim aktima koje donose
op¢inski nacelnik i Op¢insko vijec¢e Opcine Sutivan, svatko u svom djelokrugu, sukladno
posebnom zakonu.

VII. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 14.
Sastavni dio ovog Pravilnika ¢ini Sistematizacija radnih mjesta u Upravnom odjelu, koja sadrzava
popis radnih mjesta, strucne uvjete, potrebno stru¢no znanje, opis poslova radnih mjesta i broj
izvrSitelja na pojedinome radnome mjestu.
Naziv, potrebno stru¢no znanje i opis radnog mjesta sadrzi elemente propisane Uredbom.

Clanak 15.
Unutarnji ustroj i sistematizacija radnih mjesta iz ¢lanka 14. Ovog Pravilnika u Upravnom odjelu
odreduje se u tablicnom prikazu-Sistematizaciji radnih mjesta, kao sastavnom dijelu Pravilnika,
kako slijedi:

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Naziv . . T .
R. radnog Kategori] Potkategorija Razina Klasifikacijski !3r0;w .
br. . a rang izvrsitelja
mjesta
1. | Procelnik | 1. Glavni rukovoditelj | - 1. 1
Potrebno stru¢no znanje Opis poslova radnog mjesta %

- magistar struke ili stru¢ni
specijalist pravne ili druge
odgovarajuce struke, Rukovodi Upravnim odjelom u skladu sa zakonom, 15 %
Statutom i drugim propisima, organizira, koordinira

nadzire rad u Upravnom odjelu, kontrolira zakonito i
pravovremeno o‘g'avlj anje poslova iz nadleznosti Upravnog




[ BROJ: 11/20

SLUZBENI GLASNIK OPCINE SUTIVAN

12. Kolovoza 2020. godine |

-najmanje jedna godina
radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima,

- Organizacijske sposobnosti
- Komunikacijske vjestine

- Poznavanje rada na
racunalu

- Polozen drzavni stru¢ni
ispit

- Stupanj slozenosti posla
najvece razine koji
ukljucuje planiranje,
vodenje 1  koordiniranje
povjerenih poslova,
doprinos razvoju novih
koncepata te rjeSavanje

strateSkih zadaca

- Stupanj samostalnosti koji

ukljucuje samostalnost u
radu 1 odlu¢ivanju o
najslozenijim strucnim
pitanjima, ograni¢enu samo
op¢im smjernicama
vezanim  uz  utvrdenu

politiku upravnog tijela

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

Stalna stru¢na komunikacija
unutar 1 izvan upravnog
tijela od wutjecaja na
provedbu plana i programa
upravnog tijela.

odjela, rasporeduje poslove 1 zadace, daje sluzbenicima
upute za rad

PredlaZe donosenje akata za Cije je predlaganje ovlasten,
donosi akte sukladno posebnim propisima, priprema nacrte
op¢ih akata, programa, planova, izvjescéa i sl.,

10 %

Rukovodi struénim osposobljavanjem i usavr§avanjem
sluzbenika, odlucuje o prijmu u sluzbu, rasporedu na radno
mjesto, o prestanku sluzbe te o drugim pravima sluzbenika,
obavlja nadzor nad radom sluzbenika, provodi postupke
zbog povrede sluzbene duznosti, ocjenjuje sluzbenike

10 %

Donosi rjesenja u upravnim postupcima iz djelokruga
Upravnog odjela

15 %

Pomaze predsjedniku Vijeca u pripremama sjednica i
prisustvuje sjednicama Opc¢inskog vijeca a po potrebi i
njihovih radnih tijela te daje potrebna tumacenja i
obrazlozenja zakonskih propisa i drugih akata,

5%

Osigurava suradnju Upravnog odjela s tijelima drzavne
uprave, tijelima Zupanije i drugim institucijama

5%

Prati stanje u podruc¢ju drustvenih, komunalnih,
gospodarskih i drugih djelatnosti od vaznosti za razvitak i
rad Op¢ine te u svezi s tim predlaze mjere Op¢inskom
nacelniku 1 Op¢inskom vijecéu, brine o izvrSavanju poslova
1 zadataka iz djelokruga Opcine sukladno Zakonu o
lokalnoj i podruc¢noj (regionalnoj) samoupravi i drugim
zakonima.

5%

Izraduje ugovore, nacrte svih odluka 1 akta i sva druga
pismena iz nadleznosti Opc¢inskog nacelnika, sudjeluje s
Opc¢inskim nac¢elnikom u pra¢enju izvrSenja ugovora i po
potrebi predlaze izmjene i dopune ugovora

10%

Objavljuje 1 nadzire sve objave na web stranicu Opcine.

5%

Sudjeluje u poslovima izrade i pracenja provedbe
dokumenata prostornog uredenja,

5%

Sudjeluje u izradi, donoSenju i provodenju dokumenata iz
podrucdja zastite okolisa, zastite od buke, dokumenata
zastite od pozara, civilne zasStite 1 dokumenata zastite 1
spaSavanja

5%

Obavlja i druge poslove iz djelokruga rada upravnog odjela
i poslove po nalogu op¢inskog nacelnika

10 %
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R. Nz-mv radnog Kategorij Potkategorija | Razina Klasifikacijski !31‘0{ o
br. mjesta a rang izvrsitelja
Visi referent za
2o proracun i I Visi referent | - 9. 1
financije
Potrebno stru¢no
znanje Opis poslova radnog mjesta %
-Sveucilisni ili struéni Izraduje nacrt prijedloga Proracuna, polugodisnji i godisnji
prvostupnik ekonomske | izvjestaj o izvrSenju proracuna, statisticke izvjestaje i izvjesca o
ili druge odgovarajuce ostvarenju proracuna, prati izvrSavanje Proracuna, priljev
struke sredstava u Proracunu i izvjesStava nacelnika Opc¢ine o 15%
izvrSavanju Proracuna. Obavlja poslove planiranja i pracenja
-najmanje jedna godina likvidnosti proracuna i kontrole izvrSenja prora¢una
radnog iskustva na
odgovaraju¢im Vr$i obracun i isplatu placa i drugih primanja zaposlenika kao 1
poslovima pripadajuéih poreza prireza i doprinosa koje proizlaze iz istih te
izraduje potrebnu dokumentaciju za nadlezne institucije i vodi | 5 %
-poloZen drzavni struéni | evidenciju o istima
ispit
Vr$i obracun i isplatu autorskih honorara i ugovora o djelu,kao
--poznavanje rada na 1 obracun 1 isplatu pripadajucih poreza, prireza i doprinosa po
racunalu istim te 1 izraduje pripadajuca izvjeS¢a za nadlezne institucijei | 5 %
vodi evidenciju o istima
-stupanj slozenosti koji
ukljucuje izriCito Kontrolira i obraduje troskove koristenja privatnih automobila
odredene poslove koji u sluzbene svrhe i putnih naloga, te vr$i obracun i isplatu
zahtijevaju primjenu sluzbenih putovanja i putnih naloga, sluzbenicima i 50,
jednostavnijih i precizno | namje$tenicima op¢inske uprave, opéinskom naéelniku i ’
utvrdenih postupaka, njegovu zamjeniku,
metoda rada i stru¢nih
tehnika Provodi postupke zaduzivanja Opéine i izdavanja jamstva 50,
-stupanj samostalnosti Izraduje analiti¢ku knjigovodstvenu evidenciju kratkotrajne
koji ukljucuje redovan nefinancijske imovine (zalihe materijala, proizvoda i roba), po 10 %
nadzor nadredenog vrsti, koli¢ini i vrijednosti ’
sluzbenika te njegove
upute za rjesavanje Izraduje potrebne financijske izvjestaje, statistiku 1 vodi
relativno sloZenih analitiku ulaznih i izlaznih raduna, 10 %
strucnih problema
' ‘ Vodi kompletno ulazne i izlazne racune Djecjeg vrtica
-stupanj Odgovomostl ,»Sutivan“ i HNK ,,ARI“ Sutivan®, te izraduje nacrte prijedloga
koji ukljucuje financijskih planova i izvjestaja o izvrSenju financijskih 10 %
odgovornost za planova
materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te  [Tzraquje potrebna izvieséa tijekom poslovne godine po trazenju
pravilnu primjenu nadleznih institucija iz djelokruga proracuna i financija 5%
propisanih postupaka,
metoda rada i stru¢nih
Pratizal-ane a1~z evuano-dielalkmiaarada—to nasnlnila 50
Prati-zakone-t+propise-izsvog-djelokrugarada;-te-nacelniku 5%
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tehnika Op¢ine 1 procelniku Upravnog odjela predlaze mjere, sredstva i
akte za unapredenje rada
-stupanj stru¢ne Objavljuje akte iz svog poslovanja na Internet stranicu Opc¢ine
komunikacije koji Sutivan uz odobrenje procelnika 5%
ukljucuje kontakte unutar
upravnog tijela, a Po potrebi prisustvuje sjednicama Op¢inskog vijeca i njegovih
povremeno 1 izvan radnih tijela 1 po potrebi daje tumacenja i obrazlozenja iz svog 50
upravnog tijela, u djelokruga ’
prikupljanju ili razmjeni
informacija. Vrsi prijavu i odjavu zaposlenika pri nadleznim institucijama 59,
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 10 %
R. Nz}ziv radnog Kategorij Potkategorija | Razina Klasifikacijski !Srojv o
br. mjesta a rang izvrsitelja
Visi referent za
3. komunalne I ViSi referent | - 9. 1
poslove
Potrebno stru¢no
znanje Opis poslova radnog mjesta %
-Sveucilisni ili struéni Nadzire obavljanje komunalnih djelatnosti iz nadleznosti
prvostupnik Opc¢ine Sutivan (odrzavanje javnih povrsina, groblja i ostale 15 %
elektrotehnicke ili druge | komunalne infrastrukture),
odgovarajuce struke
Prikuplja podatke radi utvrdivanja obveznika placanja svih
-najmanje jedna godina | javnih davanja iz nadleznosti Op¢ine Sutivan 10 %
radnog iskustva na
odgovaraju¢im Sudjeluje u izradi nacrta prijedloga Programa odrzavanja
poslovima komunalne infrastrukture na podrucju Op¢ine Sutivan 5%
-polozen drZavni struCni | Brine o odrzavanju objekata i uredaja komunalne infrastrukture
ispit u vlasnistvu Op¢ine Sutivan 10 %
-poznavanje jednog Sudjeluje u pripremi tehnicke dokumentacije za provodenje
stranog jezika postupaka javne nabave 1 koncesija iz oblasti komunalnih 10 %
djelatnosti °
-poznavanje rada na
racunalu Sudjeluje s nadzornim inzenjerima radi Sto kvalitetnijeg
izvodenja radova i1 organiziranja radova gradenja i odrzavanja
-stupanj sloZenosti koji | komunalne infrastrukture, brine o tehni¢kom dijelu izvedbe 10 %
ukljucuje izri¢ito radova 1 kvaliteti, upozorava na eventualne probleme i predlaze ’
odredene poslove koji mjere za njihovo otklanjanje
zahtijevaju primjenu
jednostavnijih i precizno [ 'Vodi evidenciju stambenih i poslovnih objekata, komunalne
utvrdenih postupaka, infrastrukture na podrucju Opéine Sutivan 5%
metoda rada 1 struénih
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tehnika, Pruza informacije i stru¢nu pomo¢ gradanima u svezi sa
pitanjima obavljanja komunalnih djelatnosti, odrzavanja i 10 %
-stupanj samostalnosti izgradnje komunalne infrastrukture,
koji ukljucuje redovan
nadvzor padredep 08 Vodi evidenciju radnog vremena sluzbenika i namjestenika >
sluzbenika te njegove
. v . o
lrlert)ll;:fvfct)ri le(?;;/r?ﬁie Prati zakone 1 propise iz svog djelokruga rada 3%
stru¢nih problema Po potrebi prisustvuje sjednicama Opéinskog vijeéa i njegovih
radnih tijela i po potrebi daje tumacenja i obrazlozenja iz svog | 5 %
-stupanj odgovornosti djelokruga
koji ukljucuje
odgovornost za Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika
materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te
ispravnu primjenu
postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika,
. y 10 %
-stupanj strucne
komunikacije koji
ukljucuje kontakte unutar
upravnog tijela, a
povremeno 1 izvan
upravnog tijela, u
prikupljanju ili razmjeni
informacija.
R. Nz-mv radnog Kategorij Potkategorija | Razina Klasifikacijski !31‘0{ o
br. mjesta a rang izvrsitelja
Visi referent za
poslove
4. izgradnje I ViSi referent | - 9. 1
komunalne
infrastrukture
Potrebno stru¢no
znanje Opis poslova radnog mjesta %
-Sveucilisni ili struéni Prati javne pozive i natjecaje za financiranje izgradnje objekata
prvostupnik ekonomske, | 1 uredaja komunalne infrastrukture, cestovne infrastrukture, 10 %
tehnicke ili druge objekata i uredaja javne i drustvene namjene i sl.
odgovarajuce struke
Sudjeluje u poslovima od pripreme do okonc¢anja izgradnje
. . . . N ) . 10%
-najmanje jedna godina investicijskih i drugih objekata
radnog iskustva na Vrsi pripremu tehni¢kog dijela natje¢ajne dokumentacije 10 %
odgovarajuéim 0
poslovima 50,
Priprema potrebnu dokumentaciju za dobivanje dozvola ’
-poloZen drzavni stru¢ni V
Priprema-dokumentaetjuza nadmetanje-+zahtjeve za-pocetak 10-%
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ispit

-poznavanje rada na
racunalu

-stupanj slozenosti koji
ukljucuje izricito
odredene poslove koji
zahtijevaju primjenu
jednostavnijih 1 precizno
utvrdenih postupaka,
metoda rada i stru¢nih
tehnika

-stupanj samostalnosti
koji ukljucuje redovan
nadzor nadredenog
sluzbenika te njegove
upute za rjeSavanje
relativno slozenih
strucnih problema,

-stupanj odgovornosti
koji ukljucuje
odgovornost za
materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te
pravilnu primjenu
propisanih postupaka,
metoda rada 1 stru¢nih
tehnika

-stupanj strucne
komunikacije koji
ukljucuje kontakte unutar
upravnog tijela, a
povremeno i izvan
upravnog tijela, u
prikupljanju ili razmjeni
informacija.

postupka javne nabave za nabavu roba, radova i usluga i
provodi isti postupak

Izdaje narudzbenice za nabavu robu, usluga i radova 5%
Vodi Registar ugovora javne nabave i priprema nacrt prijedloga
Plana nabave roba, usluga i radova 10 %
Sudjeluje u izradi nacrta Ugovora za nabavu roba, radova i
usluga 10 %
Sudjeluje u izradi nacrta Prijedloga proracuna i Programa
gradenja komunalne infrastrukture 10 %
Prati zakone 1 propise iz svog djelokruga rada 10 %
(V]
Po potrebi prisustvuje sjednicama Op¢inskog vijeca i njegovih o
e L N L 5%
radnih tijela i po potrebi daje tumacenja i obrazlozenja iz svog
djelokruga
5%

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika
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R. Nz}ziv radnog Kategorij Potkategorija | Razina Klasifikacijski !Srojv o
br. mjesta a rang izvrsitelja
Visi referent
5. | razrezalinaplate |, Visi referent | - 9. 1
op¢inskih
prihoda
Potrebno stru¢no
znanje Opis poslova radnog mjesta %
-Sveucilisni ili stru¢ni Razrezuje opcinske poreze i fakturira naknade, zakupnine, te
prvostupnik ekonomske | prihode od prodaje imovine Op¢ine Sutivan 20 %
ili druge odgovarajuce
struke Izraduje rjeSenja o komunalnoj naknadi, knjizi i zaduzuje
komunalnu naknadu, izraduje rjeSenja o ovrsi komunalne 20 %
-najmanje jedna godina | naknade
radnog iskustva na Izraduje rjeSenja o spomenickoj renti, knjiZi 1 zaduzuje 10 %
odgovaraju¢im spomenicku rentu, vodi brigu o naplati izraduje rjeSenja o ovrsi ’
poslovima Izraduje rjeSenja o grobnoj naknadi, knjiZi i zaduzuje grobnu 10 %
naknadu, vodi brigu o naplati izraduje rjeSenja o ovrsi ’
-poloZen drzavni struéni | Uskladuje potraZivanje s obveznicima plaéanja komunalne
ispit naknade, spomenicke rente i1 drugih potrazivanja, ukljucujuéi 50
potrazivanje za komunalnu naknadu ’
-poznavanje rada na
racunalu Azurira podatke o poreznim obveznicima i obveznicima
plac¢anja drugih javnih davanja 5%
-stupanj slozenosti koji
ukljucuje izricito Placa radune 5%
odredene poslove koji ' ' o ' 50,
zahtijevaju primjenu Prati zakone 1 propise iz svog djelokruga rada
jednostavnijih i precizno
utvrdenih postupaka, Obavlja i druge poslove po nalogu pro¢elnika
metoda rada 1 struénih
tehnika
-stupanj samostalnosti
koji ukljucuje redovan
nadzor nadredenog
sluzbenika te njegove
upute za rjeSavanje .
relativno sloZenih 20 %
stru¢nih problema
-stupanj odgovornosti
koji ukljucuje
odgovornost za
materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te
pravilnu primjenu
propisanih postupaka,
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metoda rada 1 struénih
tehnika,

-stupanj strucne
komunikacije koji
ukljucuje kontakte unutar
upravnog tijela, a
povremeno i izvan
upravnog tijela, u
prikupljanju ili razmjeni
informacija.

R. NZ.IZIV radnog Kategorij Potkategorija | Razina Klasifikacijski !3r0t|v o
br. mjesta a rang izvrsitelja
6. | Administrativai |y, Referent . 11. 1
tajnik
Potrebno stru¢no
znanje Opis poslova radnog mjesta %
-Srednja stru¢na sprema
drustvene ili druge Obavlja administrativno-tehnicke poslove u skladu s propisima 159
odgovarajuce struke o uredskom poslovanju ’
struke
Obavlja poslove zaprimanja, zavodenja i rasporedivanja poste, 0
. . . . . 10 %
-najmanje jedna godina | prima telefonske i faks poruke
radnog iskustva na Obavlja poslove umnoZavanja, prijepisa i otpreme materijala za | _
L o o . .. 5%
odgovaraju¢im nacelnika, zamjenika nacelnika, Op¢insko vijece i radna tijela,
poslovima Vodi zapisnike Op¢éinskog vije¢a Opéine Sutivan 5%
Pruza sve administrativno-tehnic¢ke usluge Op¢inskom vijecu
-poloZen drZavni stru¢ni | Op¢ine Sutivan 5%
ispit
. Vodi evidenciju putnih naloga za sluzbena putovanja u
-poznavanje rada na tuzemstvu 1 inozemstvu 5%
racunalu
o L Prima stranke, daje im potrebne informacije i obrasce, te po 10 %
-stupanj SI.OZCHOSU kOJ} potrebi ih upucéuje opc¢inskom nacelniku, zamjeniku ili drugim ’
ukljucuje jednostavne i slubenicima
uglavnom rutinske
pqslqve koji Z?htll Cvaju | Vodi blagajni¢ko poslovanje, vr$i nabavku materijala za rad
primjenu precizno JUO-a 10 %
utvrdenih postupaka,
metoda rada 1 stru¢nih
tehnika Obavlja poslove pismohrane, vodenja arhivske knjige,
. ) odlaganje, zastita, obrada i cuvanje arhivskog i registraturnog
-stupanj samostalnosti ;
gradiva 10%

koji ukljucuje stalni
nadzor i upute

11




[ BROJ: 11/20

SLUZBENI GLASNIK OPCINE SUTIVAN

12. Kolovoza 2020. godine |

nadredenog sluzbenika Vodi evidenciju i brigu o op¢inskim pecatima
-stupanj odgovornosti za 5%
materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te
pravilnu primjenu izri€ito | Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika
propisanih postupaka,
metoda rada i stru¢nih
tehnika
- stupanj stru¢ne
komunikacije koji
ukljucuje kontakte unutar
upravnog tijela, a
povremeno 1 izvan
upravnog tjela, u 20%
prikupljanju ili razmjeni
informacija.
br. Nz}ziv radnog Kategorij Potkategorija | Razina Klasifikacijski !Brojv o
mjesta a rang izvrsitelja
7. | [Somunalni 1l Referent - 11. 1
redar
Potrebno stru¢no
znanje Opis poslova radnog mjesta %
-Gimnazijsko
srednjoskolsko Nadzire provedbu svih zakonskih propisa iz podrucja svoje
obrazovanje ili nadleZnosti, a narocito Zakona o komunalnom gospodarstvu,
- e . L o 20 %
cetverogodisnje Zakona o gradevinskoj inspekciji, Zakona o zastiti Zivotinja i
strukovno srednjoskolsko | ostalih zakonskih propisa.
obrazovanje
Nadzire postivanje i primjenu Odluke o komunalnom redu i
-najmanje jedna godina ostalih op¢ih akata za ¢iji je nadzor postivanja i primjene 20 %
radnog iskustva na nadlezan komunalni redar, kao 1 ostalih podzakonskih propisa
odgovaraju¢im
poslovima Donosi rjeSenja i druge akte kojima nareduje fizi¢kim i pravnim | 10 %

osobama radnje u svrhlu2 odrzavanja komunalnog reda, izrice
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-polozen drzavni stru¢ni
ispit

-poznavanje rada na
racunalu

-stupanj slozenosti koji
ukljucuje jednostavne 1
uglavnom rutinske
poslove koji zahtijevaju
primjenu precizno
utvrdenih postupaka,
metoda rada i strucnih
tehnika

-stupanj samostalnosti
koji ukljucuje stalni
nadzor 1 upute
nadredenog sluzbenika

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

- stupanj stru¢ne
komunikacije koji
ukljucuje kontakte unutar
upravnog tijela, a
povremeno 1 izvan
upravnog tijela, u
prikupljanju ili razmjeni
informacija.

propisane sankcije, priprema optuzni prijedlog

Provodi nadzor nad koriStenjem javnih povrsina za vrijeme

odrZavanja raznih manifestacija te nadzor nad koriStenjem 5%
javnih povrsina u bilo koju drugu svrhu
Obilazi teren te na temelju utvrdenog stanja predlaze donosenje
op¢ih akata ili poduzimanje potrebnih radnji u cilju 10 %
unaprijedenja kvalitete stanovanja i Zivota ’
Obavlja poslove izmjere povrsina objekata u svrhu utvrdivanja
visine plac¢anja komunalne naknade, poreza na kué¢u za odmor i 10 %
slL. ’

. . . . N 5%
Sudjeluje u izradi akata iz svoje nadleznosti
Nadzire rad pravnih i fizickih osoba koji na temelju ugovora
obavljaju komunalne djelatnosti na podru¢ju Op¢ine Sutivan 10 %
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika

10 %
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R. NZ.lZiV radnog Kategorij Potkategorija | Razina Klasifikacijski !Brojv o
br. mjesta a rang izvrsitelja
8. Prometni redar | II1 Referent - 11. 2
Potrebno stru¢no
znanje Opis poslova radnog mjesta %
-Srednja stru¢na sprema | Obavlja poslove nadzora nepropisno zaustavljenih 1 parkiranih 50 %
prometne ili druge vozila i poslove upravljanja prometom
tehnicke struke Izdaje naredbe za premjesStanje nepropisno zaustavljenih i 20 %
parkiranih vozila,
-najmanje jedna godina Naplacuje novcane kazne za nepropisno zaustavljena i
radnog iskustva na parkirana vozila, odnosno izdavanje obveznih prekr$ajnih 10 %
odgovaraju¢im naloga sukladno zakonu
poslovima Provodi nadzor nad koriStenjem javnih povrSina za vrijeme
odrzavanja raznih manifestacija te nadzor nad koristenjem 5%
-polozen drZavni struéni | javnih povriina u bilo koju drugu svrhu ,
ispit Izraduje izvjesca o obavljenim nadzorima 10 %
-poznavanje rada na
racunalu
-stupanj slozenosti koji
ukljucuje jednostavne 1
uglavnom rutinske
poslove koji zahtijevaju
primjenu precizno
utvrdenih postupaka,
metoda rada i stru¢nih
tehnika
-stupanj samostalnosti
koji ukljucuje stalni
nadzor 1 upute
nadredenog sluzbenika Obavlja 1 druge poslove po nalogu procelnika 10 %

-stupanj odgovornosti za
materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te
pravilnu primjenu izricito
propisanih postupaka,
metoda rada 1 struénih
tehnika

- stupanj stru¢ne
komunikacije koji
ukljucuje kontakte unutar
upravnog tijela, a
povremeno 1 izvan
upravnog tijela, u
prikupljanju ili razmjeni
informacija.
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VIIL PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 16.
Sluzbenici zateceni u sluzbi na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika, nastavljaju raditi na svojim
dotadasnjim radnim mjestima te zadrzavaju placu i druga prava prema dotadasnjim rjeSenjima, do
donoSenja rjeSenja o rasporedu na radna mjesta sukladno ovom Pravilniku.
Rjesenja o rasporedu na radna mjesta sukladno ovom Pravilniku donijeti ¢e se najkasnije u roku
od 60 dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Clanak 17.
Kandidat za prijam u sluzbu koji ne ispunjava poseban uvjet za raspored na radno mjesto (uvjet
utvrden posebnim Zakonom ili ovim Pravilnikom), moze biti primljen u sluzbu, uz uvjet da u roku
od 12 mjeseci od dana rasporeda, polozi odgovarajuci ispit, u protivnom ¢e se smatrati da odnosni
sluzbenik viSe ne ispunjava uvjete za raspored na odnosno radno mjesto.

Clanak 18.
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Sutivan (,,Sluzbeni glasnik Opéine Sutivan® broj 10/13,
13/13, 4/14, 2/16, 3/18, 10/19, 3/20).
Za sve odnose koji nisu regulirani ovim Pravilnikom primjenjuju se odredbe Zakona o
sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj 1 podru¢noj (regionalnoj) samoupravi i op¢i propisi o
radu.

Clanak 19.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u ,,Sluzbenom glasniku Op¢ine
Sutivan*

Op¢inski nacelnik
Ranko Blazevié¢
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Na temelju ¢lanka 9. Zakona o placama u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (“Narodne
novine” broj 28/10), i Clanka 48. Statuta Opc¢ine Sutivan (“Sluzbeni glasnik Op¢ine Sutivan” broj 7/13,
2/14, 6/14, 5/18, 2/20) opcinski nacelnik Opc¢ine Sutivan, dana 11. kolovoza 2020. godine, donio je
slijedecu

ODLUKU
o utvrdivanju osnovice za izracun placa sluzZbenika i namjeStenika u Jedinstvenom

upravnom odjelu i Vlastitom komunalnom pogonu Op¢ine Sutivan

Clanak 1.
Ovom Odlukom utvrduje se osnovica za izracun plac¢e sluzbenika i namjeStenika u Jedinstvenom
upravnom odjelu 1 Vlastitom komunalnom pogonu Opcine Sutivan.

Clanak 2.
Osnovica za izracun place sluzbenika i namjestenika u Jedinstvenom upravnom odjelu i Vlastitom
komunalnom pogonu Op¢ine Sutivan utvrduje se u visini od 2.127,00 kn bruto.

Clanak 3.

Stupanjem na snagu ove Odluke prestaje vaziti Odluka o utvrdivanju osnovice za obracun place
sluzbenika i namjestenika u Jedinstvenom upravnom odjelu i Uredu nacelnika Op¢ine Sutivan,
KLASA: 120-01/10-01/0003 URBROJ: 2104/08-02/1-10-0001 od 30. kolovoza 2010. godine,
Odluka o izmjenama i dopunama Odluke o utvrdivanju osnovice za obracun plac¢e sluzbenika i
namjestenika u Jedinstvenom upravnom odjelu i Uredu nacelnika Opcine Sutivan, KLASA: 120-
01/12-01/0002 URBROJ: 2104/08-02/1-12-0001 od 01. ozujka 2012. Godine i Odluka o
izmjenama i dopunama Odluke o wutvrdivanju osnovice za obracun placa sluzbenika i
namjestenika u Jedinstvenom upravnom odjelu i Uredu nacelnika Opc¢ine Sutivan, KLASA: 120-
01/13-01/0002 URBROJ: 2104/08-02/1-12-0001 od 01. veljace 2013. Godine.

Clanak 4.
Ova odluka stupa na snagu osmog dana od dana objave u “Sluzbenom glasniku Opc¢ine Sutivan”.

Klasa:120-01/20-01/0004
Urbroj::2104/08-02/01-20-0001
Sutivan, 11. kolovoza 2020. godine

NACELNIK

OPCINE SUTIVAN
Ranko BlazZevi¢
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Na temelju ¢lanka 46. Statuta Opdcine Sutivan (,Sluzbeni glasnik Opcine Sutivan” broj 7/13, 2/14,
6/14, 5/18) i ¢lanka 5. Uredbe o postupku davanja koncesijskog odobrenja na pomorskom dobru
(,Narodne novine“ broj 36/04, 63/08, 133/13 i 63/14), nacelnik Opcine Sutivan dana 29. lipnja
2020. godine donosi

Il. IZMJENE | DOPUNE PLANA UPRAVLJANJA POMORSKIM DOBROM NA
PODRUCJU OPCINE SUTIVAN ZA 2020. GODINU

U Planu upravljanja pomorskim dobrom na podrucju Opcine Sutivan za 2020. godinu (,,Sluzbeni
glasnik Op¢ine Sutivan” broj 5/20, 8/20), u tocki 5., podtocki 5.1., dodaje se:

SREDSTVO MIKROLOKACLA KOLICINA ROK
(opisno, kat.cest.)
Brodica na motorni | Uvala Stipanska, dio| 1 1
pogon kat.¢est.4393 k.o.
Sutivan

.
Ove Izmjene i dopune Plana stupaju na snagu dan nakon objave u Sluzbenom glasniku Opcine
Sutivan, a po pribavljenoj potvrdi Splitsko-dalmatinske Zupanije, Upravnog odjela za turizam i
pomorstvo.

Stupanjem na snagu Plan se objavljuju na mreznim stranicama i oglasnoj plo¢i Opcine Sutivan.

KLASA: 934-01/20-01/0005
URBROJ: 2104/08-02-01-20-0001
Sutivan, 29. Lipnja 2020. godine

Nacelnik Op¢ine Sutivan
Ranko BlazZevic, v.r.
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IZDAVAC: OPCINA SUTIVAN — SPLITSKO DALMATINSKA ZUPANIJA
ODGOVORNI UREDNIK: Martina Burcéul
TEHNICKI UREDNIK: Petar Anibalovié
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