REPUBLIKA HRVATSKA

SPLITSKO- DALMATINSKA ZUPANIJA
OPCINA KLIS

Povjerenstvo za provedbu javnog natjecaja
KLASA: 021-05/21-01/01

URBROJ: 2180/03-01/21-3100

Klis, 14 . rujna 2021. godine

Sukladno odredbama ¢lanaka 19.-22. Zakona o sluZbenicima i namjestenicima u lokalnoj i
podruénoj (regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine®, broj 86/08, 61/11, 112/19), op¢inski
nacelnik Opéine Klis raspisao javni natje¢aj koji je objavljen u ,Narodnim novinama“ broj
93/2021 od 25. kolovoza 2021. godine za radno mjesto:

1. Prodelnik Ureda Opéinskog nacelnika Op¢ine Klis
-1 izvrditelj/izvriiteljica- m/%, na neodredeno vrijeme s punim radnim vremenom, uz

obvezni probni rad od tri mjeseca.

2. Protelnik Upravnog odjela za opée poslove Opéine Klis
1 izvriitelj/izvréiteljica- m/%, na neodredeno vrijeme s punim radnim vremenom, uz

obvezni probni rad od tri mjeseca.

3. Proéelnik Upravnog odjela za komunalne djelatnosti i prostorno uredenje Op¢ine
Klis
1 izvrditeljfizvriiteljica- m/Z, na neodredeno vrijeme s punim radnim vremenom, uz
obvezni probni rad od tri mjeseca.

4. Proéelnik Upravnog odjela za financije i racunovodstvo Opéine Klis
1 izvriitelj/izvrsiteljica- m/Z, na neodredeno vrijeme s punim radnim vremenom, uz

obvezni probni rad od tri mjeseca.

te se sukladno navedenom daje:



OBAVUEST | UPUTA KANDIDATIMA
I. OPIS POSLOVA | PODACI O PLACI

1. Procelnik Ureda Opéinskog nacelnika

- rukovodi radom Odjela u skladu sa zakonom i drugim propisima, organizirai koordinira
njegov rad, te odgovara za zakonito i pravodobno obavljanje poslova i zadataka u okviru

Odjela
- prati propise iz oblasti odjela te brine o primjeni istih

- rje$ava u upravnim stvarima prijma u sluzbu u Odjelu, rasporedu na radno mjesto te od
drugim pravima i obvezama sluzbenika odnosno namjestenika kao i o prestanku sluzbe

- vodi upravni postupak, odnosno rje3ava o upravnim stvarima iz svog djelokruga rada

- koordinira poslove odnosa s javno$¢u, brine o prezentacija i promidZbi Opcinskog
nacelnika i Opdine

- poslovi vezani uz informiranje i ostvarivanje prava na pristup informacijama

- suraduje s drZavnim tijelima, drugim jedinicama lokalne samouprave, organizacijama,
ustanovama i udrugama u zemlji inozemstvu za potrebe Opcinskog nacelnika i zamjenika

- sudjeluje u pripremi prijedloga nacrta Proracuna Opcine u dijelu koji se odnosi na
prihode i rashode Odjela

- obavlja struéne i analiticke poslove investicijskog planiranja i pripreme projekata od
interesa za Opéinu Klis, poslove koordinacije i nadzora nad njihovim izvriavanjem, te
brine o poslovima vezanim uz komunikaciju sa strateskim investitorima

- obavlja poslove vezane uz unaprjedenje razvoja civilnog drustva, poglavito iz domene
ljudskih prava, ravnopravnosti spolova, braniteljskih udruga, prava nacionalnih manjina i
odnosa s vjerskim zajednicama

- organizira i priprema protokol za svecane sjednice i prijeme

- vodi poslove i brine o prijemu stranaka za op¢inskog nacelnika i njegovog zamjenika i
prua pravne savjete s podruéja pripreme, izrade i provodenja propisa iz djelokruga
op¢inskog nacelnika i Opcinskog vijeca

- obavlja poslove praéenja i tumacenja zakona i drugih propisa

- priprema i organizira struéne i administrativno tehniCke poslove vezane uz rad
opéinskog  naelnika, te u tom smislu saziva, organizira i priprema sjednice kolegija

op¢inskog nacelnika

- suraduje s drzavnim i drugim tijelima te pravnim osobama



- obavlja i druge poslove po nalogu Op¢inskog nadelnika koji odgovaraju ovom radnom

mjestu

Koeficijent sloZenosti poslova Pro&elnik Upravnog odjela za opce poslove je 3,75, uz osnovicu
za izratun place u iznosu od 3.200,00 kn. Placu &ini umnoZak koeficijenta sloZenosti poslova
radnog mjesta na koje je sluzbenik rasporeden i osnovice za obracun plae, uvecan za 0,5%
za svaku navrienu godinu radnog staza. Dobiveni iznos predstavlja placu u bruto iznosu.

2. Procelnik Upravnog odjela za opée poslove

- rukovodi radom Odjela u skladu sa zakonom i drugim propisima, organizira i koordinira
njegov rad, te odgovara za zakonito i pravodobno obavljanje poslova i zadataka u okviru

Odjela
- prati propise iz oblasti odjela te brine o primjeni istih

- odgovara za zakonito i pravodobno obavljanje poslova i zadataka u okviru Odjela, rjeSava
u upravnim stvarima prijma u sluzbu u Odjel, rasporedu na radno mjesto te od drugim
pravima i obvezama sluzbenika odnosno namjestenika kao i o prestanku sluzbe

- obavlja strugne, upravne i tehni¢ke poslove u pripremi sjednica Opcinskog vijeca,
priprema opce i pojedinaéne akte za Opéinsko vijece i njegova radna tijela

- daje pravna i druga struéna migljenja u svezi s radom Opcinskog vijeca i njegovih radnih
tijela, brine o uskladenosti materijala za sjednice sa zakonom, Statutom, Poslovnikom i
drugim propisima

- obavlja poslove u vezi s osnivanjem i preustrojem mjesnih odbora, izborima za njihova
tijela i poslove u vezi sa stvaranjem uvjeta za rad tijela mjesnih odbora, te obavlja strucne,
administrativne i tehni¢ke poslove i poslove unapredenja mjesne samouprave

- obavlja poslove u svezi sluzbeni¢kih odnosa, izrada nacrta i prijedloga op¢ih akata i izrada
pojedina¢nih upravnih i drugih akata iz oblasti radnih odnosa za sluzbenike, namjestenike i

duinosnike Opdéine

- obavlja poslove koji obuhvacaju brigu o djeci, predskolski odgoj i obrazovanje, kulturu,
sport, tehnitku kulturu, zdravstvo, zdravstvenu zastitu, socijalnu skrb i brigu o starima i
nemoénima, hrvatske branitelje iz Domovinskog rata, udruge i rad s mladima, uskladivanje
rada ustanova, organizacija i udruga koje djeluju u odnosnom podruéju, odnosno poslove u
vezi javnih potreba od interesa za Opéinu

- analizira i sudjeluje u davanju prijedloga za odabir programa javnih potreba prema
podrudjima javnih potreba

- suraduje s drfavnim i drugim tijelima te pravnim osobama nadleZnim za poslove iz svog
djelokruga te provodi postupak u upravnim stvarima iz svog djelokruga



- organizira posebno mjesto za prituzbe i predstavke, a koje se ne dostavljaju poStom ili
izravno u pisarnicu Opcine

- sudjeluje u pripremi prijedloga nacrta Proracuna Op¢ine u dijelu koji se odnosi na
prihode i rashode Odjela

- zastupa Op¢éinu po punomocdi Opéinskog nacelnika pred nadleznim pravosudnim tijelima,
javnim biljeZnicima, nadleZnim upravni tijelima i tijelima s javnim ovlastima te obavlja
poslove suradnje s odvjetnitkim uredima za potrebe Opcine

- suradnja s drfavnim i drugim tijelima te pravnim osobama nadleinim za poslove
navedene u ovom &lanku, te provodenje postupaka u upravnim stvarima iz svog djelokruga

- obavlja i druge poslove po nalogu Opcinskog nacelnika koji odgovaraju ovom radnom
mjestu

Koeficijent sloZenosti poslova Profelnika Upravnog odjela za ople poslove je 3,75, uz
osnovicu za izradun plaée u iznosu od 3.200,00 kn. Pladu €ini umnoZak koeficijenta slozenosti
poslova radnog mjesta na koje je sluZbenik rasporeden i osnovice za obracun place, uvedan
za 0,5% za svaku navrienu godinu radnog staza. Dobiveni iznos predstavlja placu u bruto

iznosu.

3. Proéelnik Upravnog odjela za komunalne djelatnosti i prostorno uredenje

- rukovodi radom Odjela u skladu sa zakonom i drugim propisima, organizira i koordinira
njegov rad, te odgovara za zakonito i pravodobno obavljanje poslova i zadataka u okviru
Odjela

- prati propise iz oblasti odjela te brine o primjeni istih

- rje$ava u upravnim stvarima prijema u sluzbu u Odjel, rasporedu na radno mjesto te
od drugim pravima i obvezama sluzbenika kao i o prestanku sluzbe

- vodi upravni postupak, odnosno rje3ava o upravnim stvarima iz svog djelokruga rada

- sudjeluje u pripremi prijedloga nacrta Proratuna Opcine u dijelu koji se odnosi na
prihode i rashode Odjela

- obavlja stru¢ne i druge poslove vezane s pracenjem stanja u prostoru, pripremom,
izradom, pra¢enjem izrade te dono3enja dokumenata prostornog uredenja, strucnih
podloga i studija, kao i sa zatitom okolisa koja je u nadleZnosti jedinica lokalne
samouprave, te prikupljanjem, obradom i ¢uvanjem svih informacija o postojecoj
planskoj i ostaloj relevantnoj dokumentaciji o prostoru

- obavlja struéne i druge poslove vezane s pripremom i pracenjem izrade dokumenata



potrebnih za realizaciju Opcinskih razvojnih projekata

- izraduje prijedloge programa gradnje i odriavanja objekata i uredaja komunalne
infrastrukture

- izraduje prijedloge akata za utvrdivanje komunalnog reda

- obavlja struéne i druge poslove povezane za pripremu zemljista za izgradnju i
utvrdivanja uvjeta prikljuéenja na objekte komunalne infrastrukture

- obavlja poslove povezane s izradom izvjes¢a, programa i drugih dokumenata iz
podrugja prostornog i urbanistickog planiranja, uredenja naselja i stanovanja,
komunalnog gospodarstva, zastite i unapredenja prirodnog okoli$a i prometa, a koji su

u obvezi jedinica lokalne samouprave
- obavlja i druge poslove po nalogu Opéinskog nacelnika koji odgovaraju ovom radnom

mjestu

Koeficijent sloZenosti poslova Progelnik Upravnog odjela za komunalne djelatnosti i
prostorno uredenje je 3,75, uz osnovicu za izraun place u iznosu od 3.200,00 kn. Pladu Cini
umnozak koeficijenta sloZenosti poslova radnog mjesta na koje je sluzbenik rasporeden i
osnovice za obradun plade, uveéan za 0,5% za svaku navrSenu godinu radnog staza. Dobiveni

iznos predstavlja plac¢u u bruto iznosu.

4. Procelnik Upravnog odjela za financije i racunovodstvo

- rukovodi radom Odjela u skladu sa zakonom i drugim propisima, organizira i koordinira
njegov rad, te odgovara za zakonito i pravodobno obavljanje poslova i zadataka u okviru

Odjela
- prati propise iz oblasti odjela te brine o primjeni istih

- rje$ava u upravnim stvarima prijma u sluzbu u Odjel, rasporedu na radno mjesto te od
drugim pravima i obvezama sluzbenika kao i o prestanku sluzbe

- vodi upravni postupak, odnosno rje3ava o upravnim stvarima iz svog djelokruga rada

- obavlja najsloZenije struéne i druge poslove na izradi nacrta Proracuna, izmjena i
dopuna Proratuna, godinjeg i polugodidnjeg izvjestaja izvrienja Proracuna, odluke o
izvréenju Proraéuna, kao i na uskladivanju planova svih Upravnih odjela

- suraduje u izradi prijedloga akata vezano za prohode i rashode Proracuna

- vodi brigu o izvrSenju proracuna

- analizira prikupljanje Proracunskih sredstava i kontrolira isplate sa racuna Proratuna



- predlaZe mjere za povecanje prihoda i smanjenje rashoda

- realizira isplate sukladno Proracunu, po naputku nalelnika

- izraduje izvjedca o prikupljanju i troSenju Proracunskih sredstava

- sastavlja i kontrolira knjigovodstvene isprave

- sudjeluje u izradi financijskih elaborata i prati financijsku dokumentaciju investicija
- utvrduje stanje obveza i potraZivanja imovine i njenih izvora

- nalaZe knjizenja pojedinih knjigovodstvenih promjena

- nadzire financijsko izvriavanje programa rada mjesne samouprave i utrosak
Proracunskih sredstava kod korisnika Proracuna

- sudjeluje u pripremi prijedloga nacrta Proratuna Opcine u dijelu koji se odnosi na prihode
i rashode Odjela

- obavlja i druge poslove po nalogu Opcinskog nacelnika koji odgovaraju ovom radnom
mjestu

Koeficijent sloZenosti poslova Proéelnika Upravnog odjela za financije i ra¢unovodstvo je
3,75, uz osnovicu za izratun plaée u iznosu od 3.200,00 kn. Placu éini umnozak koeficijenta
slofenosti poslova radnog mjesta na koje je sluzbenik rasporeden i osnovice za obradun
place, uveéan za 0,5% za svaku navrienu godinu radnog staZa. Dobiveni iznos predstavlja

placu u bruto iznosu.

Poziv za testiranje bit ¢e objavljen na sluzbenoj web-stranici i oglasnoj plo€i Opcine Klis,

najmanje pet (5) dana prije testiranja.

Il. PRAVNI | DRUGI IZVORI ZA PRIPREMANJE KANDIDATA ZA TESTIRANIJE

Pravni izvori za pripremanje kandidata za provjeru znanja za sva navedena radna mjesta:



1. Opéi dio:

1.1. Zakon o lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi

(NN 33/01, 60/01, 129/05, 109/07, 125/08, 36/09, 36/09, 150/11, 144/12, 19/13,137/15,
123/17,98/19)

1.2. Zakon o sluzbenicima i namjeétenicima u lokalnoj i podrucnoj (regionalnoj) samoupravi
(NN 86/08,61/11,4/18,112/19)

1.3. Zakon o op¢em upravnom postupku { NN 47/09)

Pravni izvori za pripremanje kandidata za provjeru znanja za pojedino radno mjesto:

2.Posebni dio.

- Procelnik Ureda Opéinskog nacelnika

2.1. Zakon o pravu na pristup informacijama ( proci3ceni tekst zakona NN 25/13, 85/15)
2.2. Zakon o medijima ( pro¢i$éeni tekst zakona NN 59/04, 84/11, 81/13)

2.3. Zakon o zaétiti osobnih podataka ( pro¢iséeni tekst zakona NN 103/03, 118/06, 41/08,

130/11, 106/12)
2.4. Zakon o provedbi Opée uredbe o zastiti podataka (NN 42/18)

- Procelnik Upravnog odjela za opce poslove
2.5. Uredba o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi

(protiééeni tekst Narodne novine 74/10, 125/14)
2.6 Zakon o socijalnoj skrbi (procis¢eni tekst zakona NN 157/13, 152/14, 99/15, 52/16,

16/17, 130/17, 98/19, 64/20, 138/20)

- Proéelnik Upravnog odjela za komunalne djelatnosti i prostorno uredenje

2.7. Zakon o prostornom uredenju ( prodisceni tekst zakona
NN 153/13, 65/17, 114/18, 39/19, 98/19)

2.8. Zakon o komunalnom gospodarstvu (NN 68/18, 110/18, 32/20)

- Protelnik Upravnog odjela za financije i ratunovodstvo

2.9. Zakon o proracunu ( prociééeni tekst zakona NN 87/08, 136/12, 15/15)

2.10. Zakon o financiranju jedinica lokalne i podruéne (regionalne) samouprave
( NN 127/17, 138/20)




