SLUZBENI VJESNIK

OPCINE KI IS

KLIS, 2. studenog 2023. godine

BROJ 9

Na temelju ¢lanka 4. Zakona o sluzbenicima
i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj (regiona-
Inoj) samoupravi (“Narodne novine”, broj 86/08,
61/11, 4/18 1 112/19), Uredbe o klasifikaciji radnih
mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samou-
pravi (“Narodne novine”, broj 74/10 i 125/14), na
prijedlog procelnika upravnih tijela Op¢ine Klis,
Op¢inski nacelnik Opcine Klis donosi

PRAVILNIK

o unutarnjem redu upravnih tijela Opéine Klis

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom o unutarnjem redu upra-
vnih tijela Op¢ine Klis (u nastavku teksta: Pravi-
Inik) ureduju unutarnje ustrojstvo upravnih tijela,
naziv i opis poslova radnih mjesta, broj izvrsitelja,
potrebni struéni i drugi uvjeti za prijam u sluzbu
(radni odnos) i rasporedivanje na radno mjesto
(uvjeti za radno mjesto), vrsta sluzbe, pod Cime
se razumijeva sluzba na odredeno ili neodredeno
vrijeme, s punim ili nepunim radnim vremenom,
te druga pitanja od znaCaja za rad upravnih tijela
Op¢ine Klis (u nastavku teksta: upravna tijela).

Clanak 2.

Upravna tijela obavljaju poslove odredene
zakonom, Odlukom o ustroju i djelokrugu rada
upravnih tijela Op¢ine Klis i drugim propisima.

Clanak 3.

Izrazi koji se koriste u Pravilniku za osobe u
muskom rodu, uporabljeni su neutralno i odnose se
na muske i zenske osobe.

U rjeSenjima kojima se odlucuje o pravima,
obvezama i odgovornostima sluzbenika i namjeste-
nika, kao i u potpisu pismena, te na uredskim na-
tpisima, naziv radnog mjesta navodi se u rodu koji
odgovara spolu sluzbenika, odnosno namjestenika
rasporedenog na odnosno radno mjesto.

II. UPRAVLJANJE U SLUZBI
Clanak 4.

Upravnim tijelima upravlja procelnik. Proce-
Inik uskladuje rad upravnog tijela.

Za zakonitost i u¢inkovitost rada upravnog
tijela procelnik odgovara Opc¢inskom nacelniku.

Clanak 5.

U razdoblju od upraznjenja radnog mjesta
procelnika do imenovanja procelnika na nacin
propisan zakonom, nacelnik moze iz reda sluzbe-
nika upravnih tijela, koji ispunjavanju uvjete, za
raspored na upraznjeno radno mjesto imenovati
privremenog procelnika. Op¢inski nacelnik moze i
prije imenovanja procelnika opozvati imenovanje
privremenog procelnika. Privremeni procelnik ima
sve ovlasti procelnika.

Clanak 6.

Sluzbenici 1 namjestenici duzni su poslove
obavljati sukladno zakonu i drugim propisima,
op¢im aktima Opcine Klis, pravilima struke te upu-
tama procelnika upravnog tijela i drugih nadredenih
sluzbenika.

III. POPUNA RADNIH MJESTA
Clanak 7.

Sluzbenik i namjestenik moze biti primljen u
sluzbu i rasporeden na upraznjeno radno mjesto ako
ispunjava opce uvjete za prijam u sluzbu propisane
zakonom te posebne uvjete za raspored na radno
mjesto propisane zakonom, Uredbom o klasifikaciji
radnih mjesta u lokalnoj i podruc¢noj (regionalnoj)
samoupravi i Pravilnikom.

Posebni uvjeti za prijam u sluzbu i raspored
na sva radna mjesta sluzbenika je polozen drzavni
strucni ispit.

Osoba bez polozenog drzavnog stru¢nog ispi-
ta moze biti primljena u sluzbu i rasporedena na
odgovaraju¢e radno mjesto pod pretpostavkama
propisanima zakonom.

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa
zakonom.
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Clanak 8.

Opc¢inski nacelnik daje prethodno odobrenje za
popunu radnog mjesta prijmom sluzbenika, odno-
sno namjestenika u sluzbu (radni odnos) u skladu
s vaze¢im planom prijma u sluzbu.

Postupak popune radnog mjesta iz stavka 1.
ovog Clanka provodi se u skladu sa zakonom.

Stru¢ne i administrativne poslove postupka
popune radnog mjesta obavljaju Upravni odjeli.

IV. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 9.

Sastavni dio ovog Pravilnika ¢ini “Sistemati-
zacija radnih mjesta u upravnim tijelima Opcine
Klis”, koja sadrzava popis radnih mjesta, opis
radnih mjesta, broj izvrsitelja na pojedinom radnom
mjestu, uvjete stru¢ne spreme kao i druge posebne
uvjete potrebne za obavljanje poslova odredenog
radnog mjesta, a u skladu sa zakonom i Uredbom,
kao i1 naznaku o vrsti sluzbe u smislu ¢lanka 1.
ovog Pravilnika.

Clanak 10.

Kada je za obavljanje poslova pojedinog ra-
dnog mjesta sistematizirano vise izvrsitelja, pro-
celnik upravnog tijela, odnosno drugi nadredeni
sluzbenik rasporeduje obavljanje poslova radnog
mjesta medu sluzbenicima ili namjestenicima raspo-
redenima na odnosno radno mjesto, uzevsi u obzir
trenutne potrebe 1 prioritete sluzbe.

V. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJE-
SAVANJE O UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 11.

U upravnom postupku postupa sluzbenik u
opisu poslova kojeg je vodenje tog postupka ili
rjeSavanje o 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 rjeSavanje o upra-
vnim stvarima odsutan ili postoje pravne zapreke
za njegovo postupanje ili odnosno radno mjesto
nije popunjeno, za vodenje postupka, odnosno
rjeSavanje upravne stvari nadlezan je procelnik
upravnog tijela.

Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine stvari
nije odredena zakonom, drugim propisima ni Pra-
vilnikom, za rjeSavanje upravne stvari nadlezan je
procelnik upravnog tijela.

VI. ODNOSI SA STRANKAMA
Clanak 12.

Uredovno vrijeme za rad sa strankama odredu-
je Opc¢inski nacelnik, nakon savjetovanja s proce-
Inicima upravnih tijela, posebnom odlukom.

Uredovno vrijeme za rad sa strankama isti¢e
se na ulazu u sjediste upravnih tijela, na ulaznim
vratima svakog ureda u kojima su smjestena poje-
dina upravna tijela te na web stranici Op¢ine Klis.

Clanak 13.

Podnosenje predstavki i prituzbi gradana,
odnosno pravnih osoba na rad upravnih tijela osi-
gurava se na jedan od sljedecih nacina:

— pismenom ili
— usmenim izjavljivanjem na zapisnik.

Predstavka, odnosno prituzba mora biti razu-
mljiva, potpisana i na njoj mora biti navedeno ime
i prezime gradana i adresa prijavljenog prebivalista,
odnosno boravista, a za pravne osobe, naziv i sjedi-
Ste pravne osobe, ime i prezime i potpis ovlastene
osobe i ovjerena sluzbenim pecatom, u protivnom
takva predstavka, odnosno prituzba smatrat ¢e se
neuredna i po njoj se neée postupati.

Na uredno podnijete predstavke odnosno pri-
tuzbe procelnik upravnog tijela duzan je gradaninu,
odnosno pravnoj osobi dati odgovor u roku od
30 dana od dana podnoSenja uredne predstavke
odnosno prituzbe, ukoliko se predstavka odnosno
prituzba odnosi na rad sluzbenika i namjeStenika
u upravnom tijelu kojim on upravlja, a ako se
predstavka odnosno prituzba odnosi na rad proce-
Inika, odgovor daje Op¢inski nacelnik, kao njegov
neposredno pretpostavljeni.

VII. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 14.

Osim lakih povreda sluzbene duznosti propi-
sanih zakonom, lake povrede sluzbene duznosti su:
1. ucestalo zakaSnjavanje na posao ili raniji odla-

zak s posla,

2. napustanje radnih prostorija tijekom radnog
vremena bez odobrenja ili opravdanog razloga,

3. neuredno Cuvanje spisa, podataka ili druge po-
vjerene dokumentacije,

4. neopravdan izostanak s posla jedan dan,

5. neobavjes¢ivanje nadredenog sluzbenika o
sprijecenosti dolaska na rad u roku 24 sata bez
opravdanog razloga,

6. nepopunjavanje ili neuredno popunjavanje evi-
dencije dolaska i odlaska s posla,
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7. prouzrocenje materijalne Stete poslodavcu na-
mjerno ili grubom nepaznjom c¢ija visina je veca
od 13,27 eura, a ne prelazi 132,27 ecura,

8. pusenje u radnom prostoru poslodavca, a koji
nisu posebno odredeni kao prostor gdje se moze
pusiti.

VIIL. DRUGA PITANJA OD ZNACAJA ZA RAD
UPRAVNIH TIJELA

Clanak 15.

Druga pitanja od znacaja za rad upravnih tijela,
a odnose se na radno-pravna pitanja, kao §to su pla-
¢e, naknade place, druga materijalna prava, prijam
u sluzbu, raspored na radno mjesto, radno vrijeme,
odmori i dopusti, zastita sluzbenika i namjestenika,
odgovornost za povrede sluzbene duznosti, naknada
Stete, ocjenjivanje, premjestaji, raspolaganje i pre-
stanak sluzbe ureduju se posebnim aktima Opéine
Klis sukladno zakonu.

IX. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 16.

Sluzbenici i namjestenici zateCeni u sluzbi,
odnosno u radnom odnosu, u upravnim tijelima
na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika, bit ¢e
rasporedeni na radna mjesta u skladu s ovim Pra-
vilnikom, u rokovima i na nacin propisan zakonom,
odnosno ovim Pravilnikom.

Clanak 17.

Procelnici upravnih odjela ¢e donijeti rjesenja
o rasporedu zateCenih sluzbenika i namjeStenika
sukladno zakonu i ovim Pravilnikom u roku od
30 dana od dana stupanja na snagu Pravilnika i
posebne odluke Opc¢inskog vije¢a o utvrdivanju
koeficijenta za obracun place sluzbenicima i na-
mjestenicima u upravnim tijelima.

Clanak 18.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika pre-
staje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu Upravnih
tijela Op¢ine Klis (“Sluzbeni vjesnik Op¢ine Klis”,
broj 5/21, 7/22, 10/22 i 5/23).

Clanak 19.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom dono-
Senja, a biti ¢e objavljen u “Sluzbenom vjesniku
Opc¢ine Klis™.

KLASA: 011-01/23-01/03
URBROJ: 2180-03-01-23-1
Klis, 31. listopada 2023. godine
Opc¢inski nacelnik
Jakov Vetma, v.r.

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA U
UPRAVNIM TIJELIMA OPCINE KLIS

I. URED OPCINSKOG NACELNIKA

Redni broj: 1

Naziv radnog mjesta: Procelnik ureda Op¢éinskog
nacelnika

Kategorija: 1.

Potkategorija: Glavni rukovoditel]

Razina: —

Klasifikacijski rang: 1.

Potrebno strucno znanje (uvjeti za radno mjesto):

— sveucili$ni diplomski studij ili sveucilisni integri-
rani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij pravne struke ili ekonomske
struke,

— polozen drzavni strucni ispit,

— najmanje pet godina radnog iskustva na odgova-
raju¢im poslovima,

— organizacijske sposobnosti i komunikacijske vje-
Stine potrebne za uspjesno upravljanje upravnim
tijelom,

— poznavanje rada na racunalu.

Stupanj sloZenosti posla najvise razine koji uklju-

Cuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih

poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te

rjeSavanje strateskih zadaca.

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samosta-
Inost u radu i odlucivanju o najslozenijim stru¢nim
pitanjima, ograni¢enu samo op¢im smjernicama
vezanima uz utvrdenu politiku upravnog tijela.
Stupanj odgovornosti koji ukljucuje najvisu ma-
terijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost
rada i postupanja, ukljucujuéi Siroku nadzornu i
upravljacku odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja
na donoSenje odluka koje imaju znatan ucinak na
odredivanje politike i njenu provedbu.

Stupanj stru¢ne komunikacije unutar i izvan
upravnog tijela od utjecaja na provedbu plana i
programa upravnog tijela.

Opis poslova i zadataka:

— rukovodi radom Odjela u skladu sa zako-
nom i drugim propisima, organizira i koor-
dinira njegov rad, te odgovara za zakonito
i pravodobno obavljanje poslova i zadataka
u okviru Odjela ......ccceevvveviieiiieiieeiiee, 20 %

— prati propise iz oblasti odjela te brine o pri-
mjeni iStih......oocoovveiiieieie e, 10 %
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— rjeSava u upravnim stvarima prijma u slu-
zbu u Odjelu, rasporedu na radno mjesto
te od drugim pravima i obvezama sluzbe-
nika odnosno namjestenika kao i o pre-
stanku SIUZbe......c.oovevieiiiiiieee 5%

— vodi upravni postupak, odnosno rjesa-
va 0 upravnim stvarima iz svog djelo-

— koordinira poslove odnosa s javnoscu,
brine o prezentacija i promidzbi Opci-
nskog nacelnika 1 Opéine........cccceveverevennne 5%

— poslovi vezani uz informiranje i ostvariva-
nje prava na pristup informacijama............. 5%

— suraduje s drzavnim tijelima, drugim je-
dinicama lokalne samouprave, organiza-
cijama, ustanovama i udrugama u zemlji
inozemstvu za potrebe Op¢inskog nacelnika
1 Zamjenika .......cccveveevrienieenienieieeeeee e, 5%

— sudjeluje u pripremi prijedloga nacrta Pro-
racuna Opcine u dijelu koji se odnosi na
prihode i rashode Odjela...........cceevveerrnnnnnn 3%

— obavlja stru¢ne i analiticke poslove investi-
cijskog planiranja i pripreme projekata od
interesa za Opcinu Klis, poslove koordina-
cije 1 nadzora nad njihovim izvrSavanjem,
te brine o poslovima vezanim uz komuni-
kaciju sa strateskim investitorima................ 5%

— obavlja poslove vezane uz unaprjedenje ra-
zvoja civilnog drustva, poglavito iz domene
ljudskih prava, ravnopravnosti spolova, bra-
niteljskih udruga, prava nacionalnih manjina
i odnosa s vjerskim zajednicama................. 5%

— organizira i priprema protokol za svecane
sjednice 1 Prijeme .......cccoeevueviiiriniiiciieinnns 4 %

— vodi poslove i brine o prijemu stranaka za
Op¢inskog nacelnika i njegovog zamjenika
1 pruza pravne savjete s podrucja pripre-
me, izrade 1 provodenja propisa iz djelo-
kruga Op¢inskog nacelnika i Opcinskog
VIECA ettt 7%
— obavlja poslove pracenja i tumacenja
zakona 1 drugih propisa.......cccccccceeveeneenicene 5%
— priprema i organizira strucne i administrati-
vno tehnicke poslove vezane uz rad Opci-
nskog nacelnika, te u tom smislu saziva,
organizira i priprema sjednice kolegija
Op¢inskog nacelnika .........ccceevevvvereenreenenne, 5%
— suraduje s drzavnim i drugim tijelima te pra-
VIIM 0SODAMA ..ouvieieiieieeieiieie e 3%
— obavlja i druge poslove po nalogu Op¢inskog
nacelnika koji odgovaraju ovom radnom

Broj izvrsitelja: 1
Vrsta sluzbe: Sluzba na neodredeno vrijeme, s pu-
nim radnim vremenom.

Redni broj: 2

Naziv radnog mjesta: Visi strucni suradnik za
pravne poslove

Kategorija: 11.

Potkategorija: Visi strucni suradnik

Razina: —

Klasifikacijski rang: 6.

Potrebno strucno znanje (uvjeti za radno mjesto):

— sveucili$ni diplomski studij ili sveucilisni integri-
rani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij pravne ili ekonomske struke,

— najmanje jedna godina radnog iskustva na odgo-
varajuéim poslovima,

— polozen drzavni strucni ispit,

— poznavanje rada na racunalu.

Stupanj sloZenosti poslova: koji ukljucuje stalne
sloZenije upravne i stru¢ne poslove unutar upra-
vnog tijela.

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost
u radu koja je ogranicena ¢e$¢im nadzorom i po-
mo¢i nadredenog pri rjeSavanju struénih problema.
Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost
za materijalne resurse s kojima radi, te pravilnu
primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.
Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje
kontakte unutar upravnih tijela, te povremenu
komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu priku-
pljanja ili razmjene informacija.

Opis poslova i zadataka:

— prati propise iz oblasti odjela, te brine
o primjeni 1stih.....cccceoeniniiiininne 20 %

— u suradnji s nadredenom sluzbenom oso-
bom sudjeluje u pripremi prijedloga nacrta
Proracuna Op¢ine u dijelu koji se odnosi na
prihode i rashode odjela..........cccccvevverennnnnn. 3%

— sudjeluje u vodenju upravnog postupka,
odnosno u rjeSavanju o upravnim stvari
iz svog djelokruga rada.........c.cccooeevirrennnnn 15 %

— suraduje s drzavnim tijelima i drugim
jedinicama lokalne i regionalne samo-
uprave, te ustanovama i udrugama za po-
trebe nadredenog sluzbenika i Op¢inskog
Nacelnika ........coooveiinieeeee e 7 %

— sudjeluje u poslovima stru¢nog i investi-
cijskog planiranja i pripreme projekata
od interesa za opéinu KIis ........ccccevevevennenne 10 %
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— obavlja poslove vezane uz unaprjedenje ra-
zvoja civilnog drustva, poglavito iz domene
ljudskih prava, ravnopravnosti spolova, bra-
niteljskih udruga, prava nacionalnih manjina
i odnosa s vjerskim zajednicama............... 10 %

— sudjeluje u organiziranju i pripremi proto-
kola za svecane sjednice i prijeme za potre-
be Op¢inskog nacelnika .........cccccvevvevennenne. 5%

— u suradnji s nadredenom sluzbenom oso-
bom, pruza pravne savjete s podrucja pri-
preme, izrade i provodenja propisa iz dje-
lokruga Op¢inskog nacelnika i Op¢inskog
VIJECA ettt 8 %

— obavlja poslove pra¢enja i tumacenja zako-
na i drugih propisa........ccceevvevveevveerieeneenne. 10 %

— priprema i organizira stru¢ne i admini-
strativno tehnicke poslove vezane uz rad
Op¢inskog nacelnika ............cccccveiniiinnns 7 %

— obavlja 1 druge poslove po nalogu Pro-
¢elnika koji odgovaraju ovom radnom

Broj izvrsitelja: 1

Vrsta sluzbe: Sluzba na neodredeno vrijeme, s pu-

nim radnim vremenom.

Redni broj: 3

Naziv radnog mjesta: Administrativni tajnik Opéi-

nskog nacelnika

Kategorija: 111.

Potkategorija: Referent

Razina: —

Klasifikacijski rang: 11.

Potrebno strucno znanje (uvjeti za radno mjesto):

— srednja strucna sprema upravne struke,

— najmanje jedna godina radnog iskustva na odgo-
varaju¢im poslovima,

— polozen drzavni struc¢ni ispit,

— poznavanje rada na racunalu.

Stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje izvrSavanje

administrativnih i jednostavnijih stru¢nih poslova

te vodenje upravnog postupka i/ili rjeSavanje u

jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti
upravnog tijela.

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor
i upute nadredenog sluzbenika.

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost
za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te
pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka,
metoda rada i struénih tehnika.

Stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje
kontakte unutar upravnih tijela.
Opis poslova i zadataka:

— brine se o pripremi i dostavi materijala te
poziva za sjednice radnih tijela Opc¢inskog

nacelnika ..o, 10 %
— vodi zapisnik sa sjednica radnih tijela
Op¢inskog nacelnika...........ccceoevvervreninennne. 15 %

— izraduje zapisnike (promemorije) s odredenih
sastanaka Opc¢inskog nacelnika s odredenim
osobama, za koje se to posebno trazi......... 10 %

— obavlja potrebne administrativne poslove
(pisanje dopisa, ugovaranje sastanaka, oba-
vjeséivanje, pozivanje i dr.) za Opcinskog
nacelnika ......cocceevevininciencninccncecec 30 %

— u suradnji i po uputama procelnika izra-
duje odredene akte Opcinskog nacelnika
te thotprema.......cccooeecievincnicncncnecice 15 %

— brine o prijmu stranaka kod Opéinskog
nacelnika ..., 5%

— organizira i vodi protokol za Opc¢inskog
nacelnika .........cccooceeiiiiiiiini 10 %

— rjeSava druge pojedina¢ne predmete i
obavlja druge poslove iz djelokruga rada

Upravnog odjela i poslove po nalogu Proce-
Inika tijela......ccccooereriininii 5%

Broj izvrsitelja: 1
Vrsta sluzbe: Sluzba na neodredeno vrijeme, s pu-
nim radnim vremenom.

II. UPRAVNI ODJEL ZA OPCE POSLOVE
Redni broj: 1.

Naziv radnog mjesta: Pro¢elnik Upravnog odjela
za opce poslove

Kategorija: 1.

Potkategorija: Glavni rukovoditel;

Razina: —

Klasifikacijski rang: 1.

Potrebno strucno znanje (uvjeti za radno mjesto):

— sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integri-
rani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij pravne struke,

— polozen drzavni strucni ispit,

— najmanje pet godina radnog iskustva na odgova-
raju¢im poslovima,

— organizacijske sposobnosti i komunikacijske vje-
Stine potrebne za uspjesno upravljanje upravnim
tijelom,

— poznavanje rada na racunalu.
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Stupanj sloZenosti posla najvise razine koji uklju-
cuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih
poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te
rjeSavanje strateskih zadaca.

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samosta-
Inost u radu i odlucivanju o najslozenijim stru¢nim
pitanjima, ograni¢enu samo op¢im smjernicama
vezanim uz utvrdenu politiku upravnog tijela.
Stupanj odgovornosti koji ukljucuje najviSu ma-
terijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost
rada i postupanja, ukljucujuéi Siroku nadzornu i
upravljacku odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja
na donosSenje odluka koje imaju znatan u¢inak na
odredivanje politike i njenu provedbu.

Stupanj stru¢nih komunikacija unutar i izvan
upravnog tijela od utjecaja na provedbu plana i
programa upravnog tijela.
Opis poslova i zadataka:
— rukovodi radom Odjela u skladu sa za-
konom i drugim propisima, organizira
i koordinira njegov rad, te odgovara za
zakonito i pravodobno obavljanje poslova

i zadataka u okviru Odjela..........ccccoeneee. 20 %
— prati propise iz oblasti odjela te brine o pri-
mjeni 1Sth ..o 10 %

— odgovara za zakonito i pravodobno obavlja-
nje poslova i zadataka u okviru Odjela, tje-
Sava u upravnim stvarima prijma u sluzbu u
Odjel, rasporedu na radno mjesto te od dru-
gim pravima i obvezama sluzbenika odnosno
namjestenika kao i o prestanku sluzbe........ 5%

— obavlja stru¢ne, upravne i tehni¢ke poslo-
ve u pripremi sjednica Opéinskog vijeca,
priprema opce i pojedinaéne akte za Opéi-
nsko vijeée i njegova radna tijela.............. 10 %

— daje pravna i druga strucna misljenja u
svezi s radom Opcinskog vijeca i njegovih
radnih tijela, brine o uskladenosti mate-
rijala za sjednice sa zakonom, Statutom,
Poslovnikom i drugim propisima ................ 6 %

— obavlja poslove u vezi s osnivanjem i
preustrojem mjesnih odbora, izborima za
njihova tijela i poslove u vezi sa stvara-
njem uvjeta za rad tijela mjesnih odbo-
ra, te obavlja stru¢ne, administrativne i
tehnicke poslove i poslove unapredenja
MJESNE SAMOUPTAVE ..eevenverveerenieienieeneeiennens 3%

— obavlja poslove u svezi sluzbenickih odno-
sa, izrada nacrta i prijedloga opc¢ih akata i
izrada pojedinacnih upravnih i drugih akata
iz oblasti radnih odnosa za sluzbenike, na-
mjestenike i duznosnike Op¢ine.................. 6 %

— obavlja poslove koji obuhvacaju brigu o
djeci, predskolski odgoj i obrazovanje,
kulturu, sport, tehni¢ku kulturu, zdravstvo,
zdravstvenu zastitu, socijalnu skrb i brigu
o starima 1 nemoc¢nima, hrvatske branitelje
iz Domovinskog rata, udruge i rad s mla-
dima, uskladivanje rada ustanova, organi-
zacija 1 udruga koje djeluju u odnosnom
podrucju, odnosno poslove u vezi javnih
potreba od interesa za Op¢éinu................... 10 %

— analizira i sudjeluje u davanju prijedloga
za odabir programa javnih potreba pre-
ma podrucjima javnih potreba..................... 5%

— suraduje s drzavnim i drugim tijelima te
pravnim osobama nadleznim za poslove iz
svog djelokruga te provodi postupak u upra-
vnim stvarima iz svog djelokruga............... 5%

— organizira posebno mjesto za prituzbe i
predstavke, a koje se ne dostavljaju postom
ili izravno u pisarnicu Opéine ..................... 2%
— sudjeluje u pripremi prijedloga nacrta
Prorac¢una Op¢ine u dijelu koji se odno-
si na prihode i rashode Odjela..................... 5%
— zastupa Opéinu po punomoéi Opéinskog
nacelnika pred nadleznim pravosudnim
tijelima, javnim biljeznicima, nadleznim
upravni tijelima i tijelima s javnim ovlasti-
ma te obavlja poslove suradnje s odvjetni-
¢kim uredima za potrebe Opcine................. 3%

— suradnja s drzavnim i drugim tijelima te
pravnim osobama nadleznim za poslove
navedene u ovom c¢lanku, te provodenje
postupaka u upravnim stvarima iz svog
djelokruga ........coevveiieiieieeeeee e 7 %

— obavlja i druge poslove po nalogu Opci-
nskog nacelnika koji odgovaraju ovom
radnom MJESTU ..eevveeereiieiieieeniee e 3%

Broj izvrsitelja: 1

Vrsta sluzbe: Sluzba na neodredeno vrijeme, s pu-

nim radnim vremenom.

Redni broj: 2.

Naziv radnog mjesta: Visi savjetnik za javnu

nabavu i opée poslove

Kategorija: 11.

Potkategorija: Visi savjetnik

Razina: —

Klasifikacijski rang: 4

Potrebno strucno znanje (uvjeti za radno mjesto):

— sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integri-
rani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij pravne ili ekonomske struke,
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— najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgo-
varaju¢im poslovima,

— polozen drzavni stru¢ni ispit,

vazeci certifikat iz podrudja javne nabave,

poznavanje rada na racunalu.

Stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje izradu
akata iz djelokruga Upravnoga tijela, vodenje upra-
vnog postupka i rjeSavanje najsloZenijih upravnih
i ostalih predmeta iz nadleznosti Upravnog tijela,
sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje
projekata.

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni
nadzor te opce i specificne upute procelnika.

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost
za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te pro-
vedbu odluka iz odgovaraju¢eg podrucja.
Stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje
kontakte unutar i izvan upravnih tijela u svrhu pru-
zanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija.
Opis poslova i zadataka:

— proucava i stru¢no obraduje pitanja iz po-
drucja javne nabave, prati izmjene pravnih
propisa koji se ticu javne nabave.............. 10 %

— sudjeluje u izradi nacrta prijedloga proracu-
na i nacrta prijedloga godisnjih i polugodi-
S$njih izvjestaja, sudjeluje u izradi proracu-
nskih, financijskih i drugih izvjestaja.......... 5%

— proucava i sudjeluje u izradi prijedloga
plana nabave, te prijedloga izmjena i do-
puna plana nabave, priprema i izraduje
dokumentaciju za nadmetanje.................... 10 %

— provodi postupke javne nabave.................. 13 %

— vrsi objave u Elektronickom oglasniku javne
nabave RH ..., 5%

— daje na objavu i brine o objavi teksta na-
dmetanja u Elektronickom oglasniku javne
nabave i sazetka teksta objave na web
stranici Opéine KIis.......coocovevvevinincnncnnne. 5%

— vodi i sastavlja zapisnike na sjednicama
na kojima se otvaraju ponude za objavlje-
na nadmetanja, vodi zapisnike o pregle-
du i ocjeni ponuda, priprema prijedloge
odluka te obavlja druge poslove koje je
potrebno izvrsiti u pojedinom postupku
JAVNE NADAVE ....eevvvieieeeieeieeieere e 10 %
— prikuplja i obraduje podatke za izradu
analiza, izvjes¢a i drugih stru¢nih ma-
terijala te vodi potrebnu dokumentaciju,
vodi evidenciju javne nabave .................... 10 %

— izrada izjava po Zakonu o fiskalnoj odgo-
vornosti, te vodi registar svih ugovora i
NarudZbenica .......oceeeeeviineneeiinineeieene 5%

— prati i proucava zakonske propise, uputstva
1 odluke iz svog podrucja djelovanja, te pre-
dlaze Proc¢elniku poduzimanje mjera i dono
Senje akata iz svog djelokruga rada............. 3%

— obavlja stru¢ne, upravne i tehni¢ke poslo-
ve u pripremi sjednica Opéinskog vijeca,
sudjeluje u pripremi op¢ih i pojedina-
¢nih akata za Opcinsko vijeCe 1 njegova
radna tijela.....ooeevieeieeieieeeeeee 5%
— sudjeluje u obavljanju poslova u svezi
sluzbenickih odnosa, sudjeluje u izradi
nacrta 1 prijedloga op¢ih akata i izradi po-
jedinaénih upravnih i drugih akata iz oblasti
radnih odnosa za sluzbenike, namjestenike
i duznosnike OpEine..........cceevveevvereerveennennn. 4 %

— obavlja poslove koji obuhvacaju brigu o
djeci, predskolski odgoj i obrazovanje,
kulturu, sport, tehnicku kulturu, zdravstvo,
zdravstvenu zastitu, socijalnu skrb i brigu
o starima 1 nemoc¢nima, hrvatske brani-
telje iz Domovinskog rata, udruge i rad
s mladima, uskladivanje rada ustanova,
organizacija 1 udruga koje djeluju u odno-
snom podru¢ju, odnosno poslove u vezi
javnih potreba od interesa za Opéinu.......... 5%

— analizira i sudjeluje u davanju prijedloga
za odabir programa javnih potreba pre-
ma podrucjima javnih potreba............c........ 3%

— suraduje s drzavnim i drugim tijelima te
pravnim osobama nadleznim za poslove
iz svog djelokruga te sudjeluje u provo-
denju postupaka u upravnim stvarima iz
svog djelokruga .......occoeviiiiiiiiiiii 3%

— sudjeluje u pripremi prijedloga nacrta Pro-
racuna Opc¢ine u dijelu koji se odnosi na
prihode 1 rashode Odjela.........c.ccvevvenrennene 2 %

— rjeSava druge pojedina¢ne predmete i
obavlja druge poslove iz djelokruga rada
Upravnog odjela i poslove po nalogu Pro-
Celnika tijela ..ooeeveevieriieieeeeeeeeeee e 2 %

Broj izvrsitelja: 1

Vrsta sluzbe: Sluzba na neodredeno vrijeme, s pu-
nim radnim vremenom.

Redni broj: 3.

Naziv radnog mjesta: Visi savjetnik za javnu
nabavu i financijske poslove

Kategorija: 11.
Potkategorija: Visi savjetnik
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Razina: —

Klasifikacijski rang: 4

Potrebno strucno znanje (uvjeti za radno mjesto):

— sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integri-
rani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij pravne ili ekonomske struke,

— najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgo-
varaju¢im poslovima,

— polozen drzavni strucni ispit,

— vaze(i certifikat iz podrucja javne nabave,

— poznavanje rada na racunalu.

Stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje izradu

akata iz djelokruga Upravnoga tijela, vodenje upra-

vnoga postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih

i ostalih predmeta iz nadleznosti Upravnog tijela,

sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje

projekata.

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni
nadzor te opce i specificne upute procelnika.

Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost
za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te pro-
vedbu odluka iz odgovarajuceg podrucja.
Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje
kontakte unutar i izvan upravnih tijela u svrhu pru-
zanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija.
Opis poslova i zadataka:

— proucava i stru¢no obraduje pitanja iz po-
drucja javne nabave, prati izmjene pravnih
propisa koji se tiCu javne nabave.............. 10 %

— sudjeluje u izradi nacrta prijedloga proracu-
na i nacrta prijedloga godisnjih i polugodi-
S$njih izvjestaja, sudjeluje u izradi proracu-
nskih, financijskih i drugih izvjestaja.......... 5%

— proucava i sudjeluje u izradi prijedloga
plana nabave, te prijedloga izmjena i do-
puna plana nabave, priprema i izraduje
dokumentaciju za nadmetanje.................... 10 %

— provodi postupke javne nabave ................. 30 %

— vrsi objave u Elektronic¢kom oglasniku javne
nabave RH ..., 7 %

— daje na objavu i brine o objavi teksta na-
dmetanja u Elektronickom oglasniku javne
nabave i sazetka teksta objave na web
stranici Opéine KIis........ccovveevvevivevieeieenenne. 5%

— vodi i sastavlja zapisnike na sjednicama na
kojima se otvaraju ponude za objavljena
nadmetanja, vodi zapisnike o pregledu i
ocjeni ponuda, priprema prijedloge odluka
te obavlja druge poslove koje je potreb-

no izvrsiti u pojedinom postupku javne

— prikuplja i obraduje podatke za izradu
analiza, izvjes¢a i drugih stru¢nih ma-
terijala te vodi potrebnu dokumentaciju,
vodi evidenciju javne nabave .................... 10 %

— izrada izjava po Zakonu o fiskalnoj odgo-
vornosti, te vodi registar svih ugovora i
NArudZbenica .......cccveeeiereeneieieece e 5%

— prati i proucava zakonske propise, uputstva
i odluke iz svog podrucja djelovanja, te pre-
dlaze Procelniku poduzimanje mjera i dono-
Senje akata iz svog djelokruga rada............ 3%

— rjeSava druge pojedinacne predmete i oba-
vlja druge poslove iz djelokruga rada Upra-
vnog odjela i poslove po nalogu Procelnika

Broj izvrsitelja: 1

Vrsta sluzbe: Sluzba na neodredeno vrijeme, s pu-
nim radnim vremenom.

Redni broj: 4.

Naziv radnog mjesta: Visi stru¢ni suradnik za
opée i administrativne poslove

Kategorija: 11.

Potkategorija: Visi strucni suradnik

Razina: —

Klasifikacijski rang: 6.

Potrebno strucno znanje (uvjeti za radno mjesto):

— sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integri-
rani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij pravne ili ekonomske struke,

— najmanje jedna godina radnog iskustva na odgo-
varaju¢im poslovima,

— polozen drzavni stru¢ni ispit,

— poznavanje rada na racunalu.

Stupanj sloZenosti poslova: koji ukljucuje stalne
sloZenije upravne i stru¢ne poslove unutar upra-
vnog tijela.

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost
u radu koja je ograni¢ena ¢e$¢im nadzorom i po-
mo¢i nadredenog pri rjeSavanju stru¢nih problema.
Stupanj odgovorneosti: koji ukljucuje odgovornost
za materijalne resurse s kojima radi, te pravilnu
primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.
Stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje
kontakte unutar upravnih tijela, te povremenu
komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu priku-
pljanja ili razmjene informacija.
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Opis poslova i zadataka:

— sudjeluje u vodenju upravnog postupka,
odnosno u rjeSavanju o upravnim stvarima
iz svog djelokruga rada ........c.ccoceeveeiennnne 20 %

— obavlja slozenije struc¢ne poslove koji obu-
hvacaju proucavanje i analizu dokumenta-
cije uz ¢es¢i nadzor, opce i specificne upute
nadredenog sluzbenika ...........ccccceevvennnnne. 10 %
— suraduje s nadleznim tijelima...................... 8 %

— suraduje sa sluzbenicima unutar tijela u ko-
jem je zaposlen i povremeno izvan tijela radi
prikupljanja ili razmjene informacija .......... & %

— sudjeluje u pripremi internih procedura...... 8 %

— prati 1 sudjeluje u provodenju svih zako-
nskih propisa, uputstava i odluka iz svog
podrucja djelovanja, te predlaze procelniku
poduzimanje mjera i donoSenja akata iz
svog djelokruga rada........cccceoeveriiicninnens 10 %

— sudjeluje u obavljanju poslova koji obu-
hvacaju brigu o djeci, predskolski odgoj i
obrazovanje, kulturu, sport, tehni¢ku kultu-
ru, zdravstvo, zdravstvenu zastitu, socijalnu
skrb i brigu o starima i nemo¢nima, hrva-
tske branitelje iz Domovinskog rata, udruge
i rad s mladima, uskladivanje rada usta-
nova, organizacija i udruga koje djeluju u
odnosnom podrucju, odnosno poslove u vezi
javnih potreba od interesa za Opcinu.......... 8 %

— suraduje s drzavnim i drugim tijelima te
pravnim osobama nadleznim za poslove iz
svog djelokruga, te provodi postupak u upra-
vnim stvarima iz svog djelokruga ............... & %

— organizira posebno mjesto za prituzbe i
predstavke, a koje se ne dostavljaju postom
ili izravno u pisarnicu Opéine ...........c..c...... 5%

— suraduje s drzavnim i drugim tijelima, te
pravnim osobama nadleznim za poslove
navedene u ovom c¢lanku, te provodenje
postupaka u upravnim stvarima iz svog
djelokruga (po nalogu nadredenog)........... 10 %

— rjeSava druge pojedinacne predmete i oba-
vlja druge poslove iz djelokruga rada Upra-
vnog odjela i poslove po nalogu Procelnika

Broj izvrsitelja: 2

Vrsta sluzbe: Sluzba na neodredeno vrijeme, s pu-
nim radnim vremenom.

Redni broj: 5.

Naziv radnog mjesta: ViSi stru¢ni suradnik za
opce poslove pisarnice i arhive

Kategorija: 11.

Potkategorija: Visi stru¢ni suradnik

Razina: —

Klasifikacijski rang: 6.

Potrebno strucno znanje (uvjeti za radno mjesto):

— sveucili$ni diplomski studij ili sveucilisni integri-
rani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij pravne ili ekonomske struke,

— najmanje jedna godina radnog iskustva na odgo-
varaju¢im poslovima,

— polozen drzavni strucni ispit,

— polozen struc¢ni ispit za upravljanje dokumenta-
rnim 1 arhivskim gradivom izvan arhive,

— poznavanje rada na racunalu.

Stupanj sloZenosti poslova: koji ukljucuje stalne
slozenije upravne i strucne poslove unutar upra-
vnog tijela.

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost

u radu koja je ograni¢ena ¢e$¢im nadzorom i po-

mo¢i nadredenog pri rjeSavanju stru¢nih problema.

Stupanj odgovornosti: koji ukljucuje odgovornost

za materijalne resurse s kojima radi, te pravilnu

primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.

Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje

kontakte unutar upravnih tijela, te povremenu

komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu priku-
pljanja ili razmjene informacija.

Opis poslova i zadataka:

— zaprimanje i pregledi pismena i drugih
dokumenata, njihovo razvrstavanje i ras-
poredivanje, upisivanje u odgovarajuce
evidencije (oCevidnike), dostava u rad,
otpremanje, razvodenje, te njihovo Cuvanje
U PISMONTANT ..o 15 %

— obavlja uredsko poslovanje u pisarnici
odnosno prati i primjenjuje propise kojima
je regulirano uredsko poslovanje od zapri-
manja akata, evidentiranja, klasificiranja,
zaduzivanja, rasporedivanja, otpreme,
razduzivanja i arhiviranja, prima akte te
ih klasificira po klasifikacijskim ozna-
kama i urudzbenim brojevima................... 16 %

— razvrstava zaprimljene akte upravnog po-
stupka i ostale akte te ih dostavlja na signi-
ranje ovlastenom celniku tijela, nakon signi-
ranja akata zaprima ih, razvrstava po sadr-

Zaju 1 upisuje u odgovarajuce upisnike, vodi
poseban urudzbeni zapisnik za akte ozna-
¢ene odredenim stupnjem tajnosti te vodi
i ostale uredske evidencije........c...ccceuvennennn 10 %
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— izraduje prijedlog akta o nacinu Cuvanja,
koriStenja, izlu¢ivanja arhivske grade kao
i posebne liste s rokovima cuvanja, vodi
registar klasifikacijskih oznaka radi lakseg
1 brzeg pronalazenja klasifikacijske oznake,
vodi 1 organizira pismohranu i brine o zako-
nitom postupanju arhivskom gradom, pro-
vodi postupak odabira i izluCivanja arhivske
grade prema vaze¢im propisima, razvrstava
i rasporeduje postanske posiljke, vodi brigu
o pravovremenom dostavljanju predmeta u

rad putem interne dostavne knjige ............ 15 %

— razvodi predmete u upisniku predmeta
upravnog postupka odnosno urudzbenom
zapisniku, odlaze spise predmeta u ro-
kovnik predmeta, a arhivirane predmete s
listom za arhivu priprema za odlaganje u
PISMONTANUL...o.iiiiiiiiieee e

— formira listu zdruzenih pismena kod na-
knadno pristiglih podnesaka, odnosno
akata arhiviranih predmeta. Iz pismohrane
elektronickim putem zaprima zdruZene
predmete U piSarniCi........cccveereveercveessveessnnenns

— sukladno pravilima uredskog poslovanja
provodi postupak s pismenima koja podli-
jezu placanju upravne pristojbe..................

— zaprima i otprema pismena i druge posiljke
i upisuje preporucene posiljke u elektro-
nicku prijamnu knjigu, obavlja digitalizi-
ranje svih dokumenata koji se zavode u

PISAINICT. vt 10 %

— sudjeluje u obavljanju poslova koji obu-
hvacaju brigu o djeci, predskolski odgoj i
obrazovanje, kulturu, sport, tehnicku kultu-
ru, zdravstvo, zdravstvenu zastitu, socijalnu
skrb i brigu o starima i nemo¢nima, hrva-
tske branitelje iz Domovinskog rata, udruge
i rad s mladima, uskladivanje rada ustano-
va, organizacija i udruga koje djeluju u od-
nosnom podrucju, odnosno poslove u vezi
javnih potreba od interesa za Op¢inu..........

— po potrebi pomaze proc¢elniku, odnosno
drugim sluzbenicima u pripremi materijala
7a OPEINSKO VIJEEE ..vvvvrerieiieriiesiiesiierireienans

— rjeSava druge pojedinacne predmete i oba-
vlja druge poslove iz djelokruga rada Upra-
vnog odjela i poslove po nalogu Procelnika

Broj izvrsitelja: 1

Vista sluzbe: Sluzba na neodredeno vrijeme, s pu-

nim radnim vremenom.

Redni broj: 6.

Naziv radnog mjesta: Cistaica

Kategorija: V.

Potkategorija: Namjestenici II. potkategorije
Razina: 2.

Klasifikacijski rang: 13.

Potrebno strucno znanje (uvjeti za radno mjesto):
— niza stru¢na sprema ili osnovna $kola.

Stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje jednostavne
i standardizirane pomoc¢no-tehni¢ke poslove.

Stupanj odgovorneosti koji ukljucuje odgovornost
za materijalne resurse s kojima radi.

Opis poslova i zadataka:

— odrzava cisto¢u uredskih prostora Celnika
Op¢ine i upravnih tijela Op¢ine uklju-
¢ujuci 1 vanjske povrSine koje im pripa-
daju (predvorja) ...c.ccoeeeeeeeieiieeeeeeeee 50 %

— odrzava Cisto¢u zajednickih prostora (sani-
tarni ¢vor, ¢ajna kuhinja, stubiste, predvorje
1 dr.) u zgradi koju uprava Opcine dijeli s
drugim korisnikom po posebnom zaduzenju
procelnika.........cooeeiieiiiiieieeeeee, 40 %

— vodi brigu o racionalnom trosenju sredsta-
va za CiS¢enje 1 druge opreme koja sluzi
u svrhu ¢iS€enja i pospremanja ................... 5%

— obavlja i druge poslove po nalogu pro-
¢elnika koji odgovaraju ovom radnom

Broj namjestenika: 1
Vrsta sluzbe: Sluzba na neodredeno vrijeme, s pu-
nim radnim vremenom.

I11. UPRAVNI ODJEL ZA KOMUNALNE DJE-
LATNOSTI I PROSTORNO UREDENJE
Redni broj: 1.

Naziv radnog mjesta: Pro¢elnik Upravnog odjela
za komunalne djelatnosti i prostorno uredenje

Kategorija: 1.

Potkategorija: Glavni rukovoditelj

Razina: —

Klasifikacijski rang: 1.

Potrebno strucno znanje (uvjeti za radno mjesto):

— sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integri-
rani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij gradevinske struke,

— polozen drzavni stru¢ni ispit,

— najmanje pet godina radnog iskustva na odgova-
raju¢im poslovima,



Cetvrtak, 2. studenog 2023.

SLUZBENI VJESNIK OPCINE KLIS

Strana 207 - Broj 9

— organizacijske sposobnosti i komunikacijske vje-
Stine potrebne za uspjeSno upravljanje upravnim
tijelom,

— poznavanje rada na racunalu.

Stupanj sloZenosti posla najvise razine koji uklju-

cuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih

poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te
rjeSavanje strateskih zadaca.

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samosta-
Inost u radu i1 odluc¢ivanju o najslozenijim strucnim
pitanjima, ograni¢enu samo op¢im smjernicama
vezanima uz utvrdenu politiku upravnog tijela.
Stupanj odgovornosti koji ukljucuje najvisSu ma-
terijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost
rada i postupanja, ukljucujuéi Siroku nadzornu i
upravljacku odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja
na donosSenje odluka koje imaju znatan u¢inak na
odredivanje politike i njenu provedbu.

Stupanj stru¢nih komunikacija unutar i izvan
upravnog tijela od utjecaja na provedbu plana i
programa upravnog tijela.

Opis poslova i zadataka:

— rukovodi radom Odjela u skladu sa za-
konom i drugim propisima, organizira
i koordinira njegov rad, te odgovara za
zakonito i pravodobno obavljanje poslo-
va 1 zadataka u okviru Odjela ................... 20 %

— prati propise iz oblasti odjela te brine
o primjeni 1stih.....cocceoeniniiiinine 10 %

— rjeSava u upravnim stvarima prijema u
sluzbu u Odjel, rasporedu na radno mjesto
te od drugim pravima i obvezama sluzbe-
nika kao i o prestanku sluzbe...................... 3%

— vodi upravni postupak, odnosno rjesava
o upravnim stvarima iz svog djelokruga
TAAA. it 10 %
— sudjeluje u pripremi prijedloga nacrta
Proracuna Op¢ine u dijelu koji se odno-
si na prihode i rashode Odjela..................... 5%

— obavlja stru¢ne i druge poslove vezane s
pracenjem stanja u prostoru, pripremom,
izradom, pracenjem izrade te donoSenja
dokumenata prostornog uredenja, stru-
¢nih podloga i studija, kao i sa zaStitom
okolisa koja je u nadleznosti jedinica
lokalne samouprave, te prikupljanjem,
obradom i ¢uvanjem svih informacija
o postoje¢oj planskoj i ostaloj releva-
ntnoj dokumentaciji o prostoru.................. 10 %

— obavlja stru¢ne i druge poslove vezane
s pripremom i pracenjem izrade doku-
menata potrebnih za realizaciju OpCi-
nskih razvojnih projekata...........cccccvveunennee. 10 %

— izraduje prijedloge programa gradnje
i odrzavanja objekata i uredaja komu-
nalne infrastrukture...........cccceeeeeevieeiieenennne. 10 %

— izraduje prijedloge akata za utvrdivanje
komunalnog reda.........cccevevieieninenieniennene 4 %

— obavlja stru¢ne i druge poslove poveza-
ne za pripremu zemljiSta za izgradnju i
utvrdivanja uvjeta prikljuenja na objekte
komunalne infrastrukture ...........cccccveeunenee. 10 %

— obavlja poslove povezane s izradom izvje-
§¢a, programa i drugih dokumenata iz
podrucja prostornog i urbanisti¢kog plani-
ranja, uredenja naselja i stanovanja, komu-
nalnog gospodarstva, zastite i unapredenja
prirodnog okoliSa i prometa, a koji su u
obvezi jedinica lokalne samouprave............ 5%

— obavlja i druge poslove po nalogu Opci-
nskog nacelnika koji odgovaraju ovom
radnom MJEStU......ccvveerveeeiiieeiieerieeevee s 3%

Broj izvrsitelja: 1

Vrsta sluzbe: Sluzba na neodredeno vrijeme, s pu-

nim radnim vremenom.

Redni broj: 2.

Naziv radnog mjesta: Visi strucni suradnik za
komunalno-pravne poslove

Kategorija: 11.

Potkategorija: Visi strucni suradnik

Razina: —

Klasifikacijski rang: 6.

Potrebno strucno znanje (uvjeti za radno mjesto):

— sveucili$ni diplomski studij ili sveucilisni integri-
rani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij pravne struke,

— najmanje jedna godina radnog iskustva na odgo-
varaju¢im poslovima,

— polozen drzavni strucni ispit,

— poznavanje rada na raCunalu.

Stupanj sloZenosti poslova: koji ukljucuje stalne
slozenije upravne i strucne poslove unutar upra-
vnog tijela.

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost
u radu koja je ogranicena ¢e$¢im nadzorom i po-
mo¢i nadredenog pri rjeSavanju stru¢nih problema.
Stupanj odgovornosti: koji ukljucuje odgovornost
za materijalne resurse s kojima radi, te pravilnu
primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.
Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje
kontakte unutar upravnih tijela, te povremenu
komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu priku-
pljanja ili razmjene informacija.
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Opis poslova i zadataka:

— vodi upravni postupak, odnosno rjesava
0 upravnim stvarima iz svog djelokruga
62T C: PSSR 10 %

— proucava i stru¢no obraduje pitanja iz
podrucja komunalnog gospodarstva, pra-
ti izmjene pravnih propisa koji se tiCu
komunalne naknade, naknade za urede-
nje voda i grobljanske naknade................. 10 %
— vodi 1 azurira evidenciju komunalne, gro-
bljanske naknade i naknade za uredenje voda
za fizicke osobe i pravne subjekte............. 10 %
— izraduje rjeSenja i zaduzenja za komuna-
Inu naknadu, naknadu za uredenje voda
i grobljansku naknadu...........c.cceceiininenn 10 %
— vrsi knjizenja komunalne, grobljanske i na-
knade za uredenje voda, vodi analiticke ka-
rtice obveznika za navedene naknade ....... 10 %
— izraduje opomene za obveznike komu-
nalne, grobljanske i naknade za uredenje

— poduzima mjere prisilne naplate za komu-
nalnu, grobljansku i naknadu za uredenje

— priprema izradu akata za dodjelu koncesija...5 %

— prati i struéno obraduje pitanja vezana za
komunalno i prometno redarstvo............... 10 %
— izraduje polugodisnja i godisSnja izvjesca
o komunalnoj, grobljanskoj i naknadi
za uredenje voda........cccevverierienienieniiene, 10 %

— prati 1 provodi sve zakonske propise, uputstva
i odluke iz svog podrucja djelovanja te pre-
dlaze Procelniku poduzimanje mjera i dono-
Senje akata iz svog djelokruga rada.......... 10 %

— rjesava druge pojedinaéne predmete i
obavlja druge poslove iz djelokruga rada
Upravnog odjela i poslove po nalogu Pro-
Celnika tijela ...oooeeniiiieiee 5%

Broj izvrsitelja: 1

Vrsta sluzbe: Sluzba na neodredeno vrijeme, s pu-
nim radnim vremenom.

Redni broj: 3.

Naziv radnog mjesta: Strucni suradnik za pro-
storno uredenje i gradnju

Kategorija: 111
Potkategorija: Strucni suradnik
Razina: —

Klasifikacijski rang: 8.

Potrebno strucno znanje (uvjeti za radno mjesto):

— sveucili$ni prijediplomski studij ili strucni prije-
diplomski studij gradevinske struke,

— najmanje tri godine radnog iskustva na odgova-
raju¢im poslovima,

— polozen drzavni strucni ispit,

— poznavanje rada na racunalu.

Stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje izvrSavanje

administrativnih i jednostavnijih stru¢nih poslova

s ogranicenim brojem medusobno povezanih ra-

zli¢itih zadada u ¢ijem rjeSavanju se primjenjuje

ogranic¢en broj propisanih postupaka, utvrdenih me-

toda rada ili stru¢nih tehnika te vodenje upravnog

postupka i/ili rjeSavanje u jednostavnijim upravnim

stvarima iz nadleznosti upravnog tijela.

Stupanj samostalnosti koji je ogranicen povre-

menim nadzorom i uputama od strane nadredenog

sluzbenika.

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost
za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te
ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i stru-
¢nih tehnika.

Stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje
kontakte unutar upravnog tijela, a povremeno i
izvan upravnog tijela, u prikupljanju ili razmjeni
informacija.

Opis poslova i zadataka:

— vodi upravni postupak, odnosno rjesava
o upravnim stvarima iz svog djelokruga
TAAA. ot 10 %
— priprema rjeSenja u postupku ozakonjenja
nelegalnih gradevina, komunalnog doprinosa
i grobljanske naknade............ccoceriirinnnnn 20 %

— vrsi obrac¢un naknade za zadrzavanje nezako-
nito sagradene gradevine u prostoru ........... 5%

— vrsi obracun komunalnog doprinosa i groblja-
nske naknade .........cocooeiiiiiiii 15 %
— priprema prijedloge opé¢ih akata iz podru-
¢ja gradnje 1 prostornog uredenja, zaStite

OKOLISA ..o 5%
— kontrola dokumenata koji se odnose na
prostorno uredenje i zastitu okolisa............. 5%

— sudjeluje u provedbi programa i akata iz tih

— vodi postupke utvrdivanja i donoSenja pro-
storno-planske dokumentacije opcine........ 10 %
— priprema dokumentaciju potrebnu za izradu
izvjesc¢a o stanju u prostoru i vodi dokumenta-
CLJU O PIrOSEOTU .euveniieniieieeiieiceeeieeeeeee 5%
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— vodi sluzbenu evidenciju o postupku izrade
i donoSenja prostorno-planske dokumenta-
cije, te prati ostvarenje dokumenata pro-
stornog uredenja ........coocvveeveeieeieeieeie e 9 %
— vodi evidenciju op¢inskih nekretnina i
poslovnih prostora........cccccevceeveenieneeneenicnne 2 %
— sudjeluje u obavljanju poslova vezanih
uz stratesko planiranje...........cocceeevevevervennnnne 2%
— izraduje polugodisnja i godisSnja izvjeSéa —
tablice za komunalni doprinos, grobljansku
naknadu i naknade za ozakonjenje.............. 3%
— prati i proucava zakonske propise, uputstva
i odluke iz svog podrucja djelovanja, te pre-
dlaze Procelniku poduzimanje mjera i dono-
Senje akata iz svog djelokruga rada............ 2%
— rjeSava druge pojedinacne predmete i oba-
vlja druge poslove po nalogu procelnika
koji odgovaraju ovom radnom mjestu i po-
slove po nalogu Procelnika tijela ................ 2%
Broj izvrsitelja: 1
Vrsta sluzbe: Sluzba na neodredeno vrijeme, s pu-
nim radnim vremenom.

Redni broj: 4.

Naziv radnog mjesta: Visi referent za promet —

prometni redar

Kategorija: 111

Potkategorija: Visi referent

Razina: —

Klasifikacijski rang: 9.

Potrebno strucno znanje (uvjeti za radno mjesto):

— sveucili$ni prijediplomski studij ili strucni prije-
diplomski studij ili struéni kratki studij prometne
struke,

— najmanje jedna godina radnog iskustva na odgo-
varaju¢im poslovima,

— poloZen drzavni strucni ispit,

— zavrSen program osposobljavanja za prometnog
redara,

— poznavanje rada na racunalu,

— polozen vozacki ispit B kategorije.

Stupanj sloZenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene

poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i

precizno utvrdenih postupaka i stru¢nih tehnika

te vodenje upravnog postupka i/ili rjeSavanje u

jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti

upravnog tijela.

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan
nadzor nadredenog sluzbenika, te njegove upute
za rjeSavanje relativno slozenih stru¢nih 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 stru¢nih komunikacija koji ukljucuje
komunikaciju unutar upravnih tijela.

Opis poslova i zadataka:

— koordinira prekrsajni postupak u predmetima
iz nadleznosti prometnog redarstva........... 10 %

— obavlja nadzor nad primjenom op¢inskih
odluka i drugih akata iz podrucja prometnog
TEAAISIVA. ..ot 5%

— vodi upravni postupak i donosi rjeSenja iz
svoje NAdIeZNosti ......ccoeeveeviereeieeieeie e, 5%

— poduzima mjere u pracenju izvrSenja rjese-
nja o uvodenju prometnog reda................... 9 %

— utvrduje prekrsaje i provodi prekrsajni po-
stupak iz nadleznosti prometnog redarstva... 20 %

— provodi izvr$enje rjeSenja u suradnji sa za
to nadleznim tijelima.......c..coceeeerincrienennenn 3%

— izdaje naloge za uvodenje prometnog reda
1 prati provedbu naloga...........cccceeveenennnennn 6 %

— obavlja poslove nadzora nepropisno za-
ustavljenih i parkiranih vozila, poslove
nesmetanog odvijanja prometa na podrucju

OPCING KliS...ooviviiiiiciieeieeie e 20 %
— suraduje sa svim sluzbama upravnih odjela

U OPCINL e 10 %
— priprema izvjeS¢e o radu i zapisnike........... 2%

— prati i provodi sve zakonske propise, uputstva
i odluke iz svog podrucja djelovanja te pre-
dlaze procelniku poduzimanje mjera i dono-
Senja akata iz svog djelokruga rada ............ 8 %
— rjeSava druge pojedinacne predmete i oba-
vlja druge poslove iz djelokruga rada Upra-
vnog odjela i poslove po nalogu Procelnika

Broj izvrsitelja: 1

Vrsta sluzbe: Sluzba na neodredeno vrijeme, s pu-
nim radnim vremenom.

Redni broj: 5.

Naziv radnog mjesta: Komunalni redar
Kategorija: 111.

Potkategorija: Referent

Razina: —

Klasifikacijski rang: 11.

Potrebno strucno znanje (uvjeti za radno mjesto):
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— najmanje gimnazijsko srednjoskolsko obrazova-
nja ili Cetverogodisnje strukovno, srednjoskolsko
obrazovanje (Clanak 111. ZKG),

— najmanje jedna godina radnog iskustva na odgo-
varaju¢im poslovima,

— polozen drzavni strucni ispit,

— poznavanje rada na racunalu,

— polozen vozacki ispit B kategorije.

Stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje izvrSavanje

administrativnih i1 jednostavnijih stru¢nih poslova

te vodenje upravnog postupka i/ili rjeSavanje u

jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti

upravnog tijela.

Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost

za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te

pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka,

metoda rada i stru¢nih tehnika.

Stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje

kontakte unutar upravnih tijela.

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor

i upute nadredenog sluzbenika.

Opis poslova i zadataka:

— nadzire provedbu i obavlja poslove pro-
vedbe odluka i drugih akata iz podrucja
¢ja komunalnog gospodarstva...........c..c...... 9 %

— nadzire provodenje agrotehni¢kih mjera
1 mjera utvrdivanja i odrzavanja poljo-
privrednih rudina propisanih Odlukom o
agrotehnickim mjerama, mjerama za ure-
divanje 1 odrzavanje poljoprivrednih rudina
i mjerama zaStite od pozara na poljopri-
vrednom zemljistu, te izraduje zapisnike o
utvrdenom Stanju........cc.eevevveereenveneennenenns 5%

— obavlja nadzor nad odrzavanjem komuna-
INOg reda.....occvveiieiieiieeee e 15 %

— utvrduje stanje komunalnog reda zapi-
SNIKOML.c..eiiiiice e 3%

— donosi rjesenja za naredivanje fizickim i
pravnim osobama za radnje u svrhu odr-
zavanja komunalnog reda, izrice mandatne
kazne, predlaze pokretanje prekrSajnog
postupka u svrhu provodenja i odrzavanja
komunalnog reda........ccceveveenienienienienennn, 5%

— rjeSenjem nareduje poduzimanje agrote-
hnickih mjera i mjera uredivanja i odrza-
vanja poljoprivrednih rudina korisnicima
i vlasnicima poljoprivrednog zemljista, te
poduzima druge mjere na koje je ovlaSten
OdIUKOM .o 4 %

— uklanja protupravno postavljene predmete ... 1 %

— predlaze i priprema izdavanje obveznih
prekrs$ajnih naloga, naplacuje kazne na
mjestu pocCinjenja prekrsaja, te nadzire ure-
denje naselja u smislu provodenja komuna-
INOG reda.....ecvvieiieiieiieiecece e 2 %

— obavlja poslove oko odrzavanja opc¢inskih
poslovnih prostorija, Doma kulture i vodi
brigu o tehnickoj ispravnosti objekata
u vlasniStvu Opeine........ccoevveveenenerieniennene 2 %

— prikuplja osnovne podatke o obveznicima
komunalne naknade.........c.ccoceeevenincriiincnnenn 3%

— obavlja poslove komunalnog redara propisane
Zakonom o gradevinskoj inspekciji............. 4 %

— obavlja poslove vezano za zastitu okoliSa.... 6 %

— obavlja poslove komunalnog redara propi-
sane Zakonom o odrzivom gospodarenju

OtPAAOM ..o 10 %
— obavlja poslove komunalnog redara propi-
sane Zakonom o zastiti od buke.................. 4 %

— obavlja poslove komunalnog redara pro-
pisane Zakonom o prijevozu u cestovnom
PrOMELU ...ttt ettt e 5%

— obavlja poslove uklanjanja vozila — olupina
s javno prometne povrSine na podrucju
OPCINE KIS ..iovieiieiieiieieeieeieeeeeeie e 4 %
— brine se o uklanjanju uginulih i1 zbrinjava-
nju napustenih zivotinja.........cccceeveeevveeennnne 5%
— prati stanje objekata i uredaja komunalne
infrastrukture, komunalne opreme na po-
druc¢ju opcine Klis i predlaze poduzimanje
odgovarajuéih radnji........cccceevverveenrienieennnnn, 4 %
— izraduje mjesecna, polugodisnja i godiSnja
izvjeséa 0 svom radu........cceeeverrierreenieennennn, 2%
— prati i provodi sve zakonske propise, uputstva
i odluke iz svog podrucja djelovanja, te pre-
dlaze Procelniku poduzimanje mjera i dono-
Senja akata iz svog djelokruga rada............ 4 %
— rjeSava druge pojedinacne predmete i
obavlja druge poslove iz djelokruga rada
Upravnog odjela i poslove po nalogu
Procelnika tijela........cccevenenieveniincncicniennne 3%

Broj izvrsitelja: 2
Vrsta sluzbe: Sluzba na neodredeno vrijeme, s pu-
nim radnim vremenom.

IV. UPRAVNI ODJEL ZA FINANCIJE I RA-
CUNOVODSTVO

Redni broj: 1
Naziv radnog mjesta: Pro€elnik Upravnog odjela
za financije i ra¢unovodstvo

Kategorija: 1.
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Potkategorija: Glavni rukovoditelj

Razina: —

Klasifikacijski rang: 1.

Potrebno strucno znanje (uvjeti za radno mjesto):

— sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integri-
rani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij ekonomske struke,

— polozen drzavni strucni ispit,

— najmanje pet godina radnog iskustva na odgova-
raju¢im poslovima,

— organizacijske sposobnosti i komunikacijske vje-
Stine potrebne za uspjeSno upravljanje upravnim
tijelom,

— poznavanje rada na racunalu.

Stupanj sloZenosti posla najvise razine koji uklju-

Cuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih

poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te

rjesavanje strateSkih zadaca.

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samosta-
Inost u radu i odlucivanju o najslozenijim stru¢nim
pitanjima, ogranicenu samo opéim smjernicama
vezanim uz utvrdenu politiku upravnog tijela.
Stupanj odgovornosti koji ukljucuje najviSu ma-
terijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost
rada i postupanja, ukljucujuéi Siroku nadzornu i
upravljacku odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja
na donosenje odluka koje imaju znatan u¢inak na
odredivanje politike i njenu provedbu.

Stupanj stru¢nih komunikacija unutar i izvan
upravnog tijela od utjecaja na provedbu plana i
programa upravnog tijela.

Opis poslova i zadataka:

— rukovodi radom Odjela u skladu sa zako-
nom i drugim propisima, organizira i koor-
dinira njegov rad, te odgovara za zakonito
i pravodobno obavljanje poslova i zadataka

u okviru Odjela......c..cccevevveieiiiinciiniinieennns 20 %
— prati propise iz oblasti odjela te brine o pri-
mjeni iStih ... 10 %

— rjeSava u upravnim stvarima prijma u sluz-
bu u Odjel, rasporedu na radno mjesto te
od drugim pravima i obvezama sluzbenika
kao i o prestanku sluzbe..........cccevevererennne 2 %

— vodi upravni postupak, odnosno rjesava
0 upravnim stvarima iz svog djelokruga

— obavlja najslozenije stru¢ne i druge poslove
na izradi nacrta Proracuna, izmjena i do-
puna Proracuna, godiSnjeg i polugodiSnjeg
izvjestaja izvrSenja Proracuna, odluke o

izvrSenju Proracuna, kao i na uskladivanju

planova svih Upravnih odjela.................... 30 %
— suraduje u izradi prijedloga akata vezano

za prihode i rashode Proracuna................... 2%
— vodi brigu o izvrSenju proracuna................. 5%

— analizira prikupljanje Proracunskih
sredstava 1 kontrolira isplate sa racuna
Prorauna ........cccceeviiiniiiniiiieeee 2%

— predlaze mjere za povecanje prihoda
i smanjenje rashoda...........coccecevininienennne. 2%

— realizira isplate sukladno Proracunu,
po naputku nacelnika ..........c.ccooevininnennn 2%

— izraduje izvjes¢a o prikupljanju i troSenju
proracunskih sredstava.........cccccoecevenceneen. 5%

— sastavlja i kontrolira knjigovodstvene
1] 01 62 TP 5%

— sudjeluje u izradi financijskih elaborata i prati
financijsku dokumentaciju investicija.......... 2 %

— utvrduje stanje obveza i potrazivanja imo-
vine i njenih iZvora..........ccoceevvverververvennnnns 2%

— nalaze knjizenja pojedinih knjigovodstve-
nih promjena........ccoceeeeeveneneeiiencnenieenns 2%

— nadzire financijsko izvrSavanje programa rada
mjesne samouprave i utro$ak Proracunskih
sredstava kod korisnika Proracuna.............. 3%

— sudjeluje u pripremi prijedloga nacrta
Proracuna Op¢ine u dijelu koji se odno-
si na prihode i rashode Odjela..................... 2 %

— obavlja i druge poslove po nalogu Opci-
nskog nacelnika koji odgovaraju ovom
1adNom MJESTU ..eeuveeuvieiieieeieeieeceieeiceeeane 2 %

Broj izvrsitelja: 1

Vrsta sluzbe: Sluzba na neodredeno vrijeme, s pu-

nim radnim vremenom.

Redni broj: 2.

Naziv radnog mjesta: Visi savjetnik za proracun

i financije

Kategorija: 11.

Potkategorija: Visi savjetnik

Razina: —

Klasifikacijski rang: 4.

Potrebno strucno znanje (uvjeti za radno mjesto):

— sveucili$ni diplomski studij ili sveucilisni integri-
rani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij ekonomske struke,

— najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgo-
varaju¢im poslovima,

— polozen drzavni stru¢ni ispit,

— poznavanje rada na racunalu.



Strana 212 - Broj 9

SLUZBENI VJESNIK OPCINE KLIS

Cetvrtak, 2. studenog 2023.

Stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje izradu
akata iz djelokruga Upravnog tijela, rjeSavanje naj-
slozenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti
Upravnog tijela, sudjelovanje u izradi strategija i
programa i vodenje projekata.

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni
nadzor te opce 1 specifi¢ne upute procelnika.

Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost
za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te pro-
vedbu odluka iz odgovaraju¢eg podrucja.
Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje
kontakte unutar i izvan upravnih tijela u svrhu pru-
zanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija.
Opis poslova i zadataka:
— izraduje nacrt prijedloga proracuna Opcine
Klis, projekcije proracuna, njegove izmjene
i dopune, godisnje i polugodisnje izvjestaje
0 izvrSavanju proracuna, statistiCke izvjesta-
je iizvjeséa o ostvarenju proracuna............ 2 %
— obavlja poslove planiranja i pracenja li-
kvidnosti proracuna i kontrole izvrSavanja
PIrOTACUNA ...eevvieeeeieeiieeeiveeereeeieeereeeeee e ens 2 %

— izraduje financijske izvjestaje (kvartalne,
polugodisnje 1 godiSnje).......cceeevereereenunnnens 2 %

— odgovara za kompletnost i zakonitost
financijske dokumentacije, izraduje ko-
nsolidirane financijske izvjestaje, prati na-
platu potrazivanja, kontrolira i likvidira sve
TACUNEC ...eeuieeiiteiiteeteeette ettt e stee e en 2%

— izraduje obracun i isplate placa zaposlenih... 15 %
— izraduje obracun isplate drugih dohodaka....5 %

— vodi brigu o pravovremenoj naplati prihoda

te predlaze otpise potrazivanja .................... 2%
— vodi brigu o pravovremenom placanju

opcinskih financijskih obveza...................... 5%
— knjizenje i kontrola knjigovodstvenih

ISPTAVA ..eniiiieiieienie ettt 40 %
— izraduje statisticke izvjestaje.........ocevuennnne. 5%

— kontrolira pravodobno izvrSavanje fina-
ncijskih obveza i placa racune..................... 7 %

— izraduje nacrt odluka o opc¢inskim pore-
zima i drugim odlukama kojima Opc¢ina
stje€e prihode.........cccoovviviniiciiiiiniiiics 2%

— vodi postupke oko zaduzivanja Opcine
i izdavanja jamstva Opcine te opcinskih
trgovackih drustava i ustanova, te izraduje
izvjesca o stanju duga.........ccecveerierreerriennnnnn, 2 %

— prati i proucava zakonske propise, uputstva
i odluke iz svog podrucja djelovanja, te pre-
dlaze Procelniku poduzimanje mjera i dono-
Senje akata iz svog djelokruga rada............ 6 %

— rjeSava druge pojedinacne predmete i oba-
vlja druge poslove iz djelokruga rada Upra-
vnog odjela i poslove po nalogu Procelnika

Broj izvrsitelja: 1

Vista sluzbe: Sluzba na neodredeno vrijeme, s pu-

nim radnim vremenom.

Redni broj: 3

Naziv radnog mjesta: Visi strucni suradnik za

proracun, racunovodstvo i financije

Kategorija: 11.

Potkategorija: Visi strucni suradnik

Razina: —

Klasifikacijski rang: 6.

Potrebno strucno znanje (uvjeti za radno mjesto):

— sveucili$ni diplomski studij ili sveucilisni integri-
rani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij ekonomske struke,

— najmanje jedna godina radnog iskustva na odgo-
varaju¢im poslovima,

— polozen drzavni strucni ispit,

— poznavanje rada na racunalu.

Stupanj sloZenosti posla ukljucuje stalne sloZenije
upravne i stru¢ne poslove unutar upravnog tijela.

Stupanj samostalnosti ukljucuje obavljanje po-
slova uz redoviti nadzor i upute nadredenog slu-
zbenika.

Stupanj odgovornosti ukljucuje odgovornost za
materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pra-
vilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.
Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje ko-
munikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih je-
dinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog
tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
Opis poslova i zadataka:
— sudjeluje u izradi nacrta prijedloga pro-
racuna 1 nacrta prijedloga godisnjih i

polugodisnjih izvjestaja.......ccccoeeeereeerureennnne 5%
— sudjeluje u izradi proracunskih, financijskih

1 drugih 1zvjestaja......cccoceeveeeieeiierenreennnns 10 %
— knjizi izvode, zakup, te prati naplatu i

POLIAZIVAN]A...vecevieerieereeeieeiie e eere e eeveserenenens 7 %
— uskladuje kartice kupaca i dobavljaca......... 7 %
— placa raune.........coceeeevieninieiinineeee 15 %
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— utvrduje zakonitost i racunsku tocnost
TACUNA. c..eetieireeteeie ettt ettt ettt 5%

— prati prihode i primitke u proracun............. 7 %

— izraduje analize troskova, prihoda i druge
analize materijalno-financijskog poslo-
vanja po potrebi na zahtjev nadredenog
sluzbenika ........cooeriiieieiiee 7 %

— obracunava amortizacije i revalorizacije..... 4 %

— obracunava i isplac¢uje place, akontaci-
je, putne troskove i ostala materijalna
prava zaposlenih........c..coccoviviininininine. 7 %

— obracunava i vodi evidenciju o bolovanji-
ma zaposlenih i vodi naplatu bolovanja

— obracunava i isplacuje naknade po ugovo-
rima o djelu, autorske honorare, stipendije

i druge isplate iz nesamostalnog rada......... 7 %
— pracenje i evidentiranje dugotrajne imo-

vine, te prac¢enje bilance stanja.................... 4 %
— vodi blagajnicko poslovanje.............c........... 6 %

— prati i proucava zakonske propise, uputstva i
odluke iz svog podrucja djelovanja, te pred-
laze procelniku poduzimanje mjera i dono-
Senje akata iz svog djelokruga rada............ 5%
— rjeSava druge pojedinacne predmete i oba-
vlja druge poslove iz djelokruga rada Upra-
vnog odjela i poslove po nalogu Procelnika
HJRLA 1. 3%

Broj izvrsitelja: 1

Vista sluzbe: Sluzba na neodredeno vrijeme, s pu-
nim radnim vremenom.

Redni broj: 4.

Naziv radnog mjesta: Struéni suradnik za pro-
rafun, racunovodstvo i financije te EU projekte

Potkategorija: Stru¢ni suradnik

Razina: —

Klasifikacijski rang: 8.

Potrebno strucno znanje (uvjeti za radno mjesto):

— sveucili$ni prijediplomski studij ili strucni prije-
diplomski studij ekonomske struke,

— najmanje tri godine radnog iskustva na odgova-
raju¢im poslovima,

— polozen drzavni strucni ispit,

— poznavanje rada na racunalu.

Stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje izvrSavanje

administrativnih i jednostavnijih stru¢nih poslova

s ograni¢enim brojem medusobno povezanih ra-

zli¢itih zadaca u Cijem rjeSavanju se primjenjuje

ogranic¢en broj propisanih postupaka, utvrdenih me-

toda rada ili stru¢nih tehnika te vodenje upravnog
postupka i/ili rjeSavanje u jednostavnijim upravnim
stvarima iz nadleznosti upravnog tijela.

Stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povre-
menim nadzorom i uputama od strane nadredenog
sluzbenika.

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost
za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te
ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i stru-
¢nih tehnika.

Stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje
kontakte unutar upravnog tijela, a povremeno i
izvan upravnog tijela, u prikupljanju ili razmjeni
informacija.

Opis poslova i zadataka:

— vodi analiticku evidenciju kupaca, te kroz
analiticku evidenciju provodi izlazne ra-
cune, rjeSenja i storna koja pri izdavanju
nisu direktno zavedena u salda-konta, su-
djeluje u uskladivanju analiticke evidencije
sa stanjem u Glavnoj knjizi i vodi cjelo-
kupno blagajnicko poslovanje.................... 25 %

— odgovara za zaprimanje i kontrolu bla-
gajni¢kih dokumenata, vodi evidenciju o
danim akontacijama i pravdanju troskova
PO MJIMA ittt 10 %

— obracun i evidencija putnih naloga ........... 15 %

— provodenje isplata i knjizenja te evidencija
naknada socijalne skrbi..........ccccevveeviennnnnn. 10 %

— obavlja poslove vezane uz koordinaciju
pripreme, izrade i provedbe projekata i pro-
grama Opc¢ine, financiranih iz EU i drugih
medunarodnih izvora............cccccevininiann. 10 %

— prati i provodi sve zakonske propise, uputstva
i odluke iz svog podrucja djelovanja te pred-
laze procelniku poduzimanje mjera i dono-
Senja akata iz svog djelokruga rada............ 5%

— suraduje sa sluzbenicima unutar tijela u ko-
jem je zaposlen i povremeno izvan tijela radi
prikupljanja ili razmjene informacija ........ 10 %

— obavlja slozenije stru¢ne poslove koji
obuhvaéaju proucavanje i analizu doku-
mentacije uz ¢e$¢i nadzor, opce 1 specifi-
¢ne upute nadredenog sluzbenika.............. 10 %

— rjesava druge pojedina¢ne predmete i oba-
vlja druge poslove iz djelokruga rada Upra-
vnog odjela i poslove po nalogu Proc¢elnika
131 ]S] I USRS USSP 5%

Broj izvrsitelja: 1
Vrsta sluzbe: Sluzba na neodredeno vrijeme, s pu-
nim radnim vremenom.
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Redni broj: 5

Naziv radnog mjesta: Referent za ra¢unovodstvo
Kategorija: 111

Potkategorija: Referent

Razina: —

Klasifikacijski rang: 11.

Potrebno strucno znanje (uvjeti za radno mjesto):

— srednja stru¢na sprema upravne struke ili eko-
nomske struke,

— najmanje jedna godina radnog iskustva na odgo-
varaju¢im poslovima,

— polozen drzavni strucni ispit,

— poznavanje rada na racunalu.

Stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje izvrSavanje

administrativnih i jednostavnijih stru¢nih poslova

te vodenje upravnog postupka i/ili rjeSavanje u

jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti

upravnog tijela.

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor

i upute nadredenog sluzbenika.

Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost

za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te

pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka,

metoda rada i stru¢nih tehnika.

Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje

kontakte unutar upravnih tijela.

Opis poslova i zadataka:

— vodi knjigu ulaznih i izlaznih racuna........ 40 %

— vodi kartice dobavljaca i kupaca, te vrsi uskla-
denje obveza s glavnom knjigom.............. 10 %
— sastavlja ili potvrduje izvode otvorenih
stavaka obveza radi medusobnog usklade-
nja stanja prema vjerovnicima................... 10 %

— priprema dokumentaciju za placanje,
odnosno za platni promet ..........c.ccocceeneeee 5%
— nakon ovjere dokumentacije od nadleznih
osoba i naredbodavca, vr$i placanja ........ 15 %
— sudjeluje u pripremi podataka za popis
obveza i novCanih sredstava .............c.c...... 5%
— utvrduje formalnu i racunsku ispravnost
knjigovodstvenih isprava iz djelokruga
TAAA i 5%
— priprema podatke i suraduje u poslovima
vezanim uz sastavljanje Izjave o fiskalnoj
odgovornosti iz djelokruga rada.................. 5%
— obavlja druge poslove po nalogu nadredenih.... 5 %
Broj izvrsitelja: 1
Vrsta sluzbe: Sluzba na neodredeno vrijeme, s pu-
nim radnim vremenom.

PRIVREMENA RADNA MJESTA
U SVRHU OBAVLJANJA PROJEKATA
1Z EU FONDOVA

Redni broj: 6.

Naziv radnog mjesta: Voditelj projekta
Kategorija: 111

Potkategorija: Referent

Razina: —

Klasifikacijski rang: 11.

Potrebno strucno znanje (uvjeti za radno mjesto):

— najmanje gimnazijsko srednjoskolsko obrazova-
nje ili Cetverogodisnje strukovno srednjeskolsko
obrazovanje,

— najmanje jedna godina radnog iskustva na odgo-
varaju¢im poslovima,

— polozen drzavni strucni ispit,

— poznavanje rada na racunalu.

Stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje izvrSavanje

administrativnih i jednostavnijih stru¢nih poslova

te vodenje upravnog postupka i/ili rjeSavanje u

jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti

upravnog tijela.

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor

i upute nadredenog sluzbenika.

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost

za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te

pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka,

metoda rada i stru¢nih tehnika.

Stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje

kontakte unutar upravnih tijela.

Opis poslova i zadataka:

— ukupna provedba projekta.......c..coccecuenennene 40 %

— javno predstavljanje i zastupanje u komu-
nikaciji s dionicima ........c.cccccevererieneennene 10 %

— koordinira rad projektnog tima.................. 10 %

— priprema zahtjeve za nadoknadom sredstava,
izraduje tablice prenamjene ..............c....... 15 %

— suraduje s administratorom u izradi fina-
ncijskog 1zvjestaja .....ccooeveeieninenienienene 20 %

— obavlja druge poslove iz djelokruga rada
Upravnog odjela i poslove po nalogu
Procelnika tijela........cccoevenenieienincniiienne 5%

Broj izvrsitelja: 1
Vrsta sluzbe: Sluzba na odredeno vrijeme, s punim
radnim vremenom.

Redni broj: 7.
Naziv radnog mjesta: Administrator projekta
Kategorija: 111
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Potkategorija: Referent

Razina: —

Klasifikacijski rang: 11.

Potrebno strucno znanje (uvjeti za radno mjesto):

— srednja stru¢na sprema ekonomske, drustvene i
upravne struke,

— najmanje jedna godina radnog iskustva na odgo-
varajuéim poslovima,

— polozen drzavni strucni ispit,

— poznavanje rada na racunalu.

Stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje izvrSavanje

administrativnih i jednostavnijih stru¢nih poslova

te vodenje upravnog postupka i/ili rjeSavanje u

jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti

upravnog tijela.

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor
i upute nadredenog sluzbenika.

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost
za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te
pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka,
metoda rada i stru¢nih tehnika.

Stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje
kontakte unutar upravnih tijela.

Opis poslova i zadataka:

— administrativno vodenje projekta............... 40 %
— izrada tablica rada 1 vodenje dnevnika rada... 10 %
— izrada administrativne i financijske analize...15 %

— praéenje troSenja projektnih sredstava i

pracenje uplata partnerima..............cco.eu.... 10 %
— prikupljanje dokumentacije od sudionika

PTOJEKLA ..ot 10 %
— suradnja s projektnim timom .................... 10 %

— obavlja druge poslove iz djelokruga rada
Upravnog odjela i poslove po nalogu Pro-
celnika tijela ......oooeveeeieniniiiii 5%

Broj izvrsitelja: 1

Vrsta sluzbe: Sluzba na odredeno vrijeme, s punim

radnim vremenom.

Redni broj: 8.

Naziv radnog mjesta: Koordinator projekta
Kategorija: 111.

Potkategorija: Referent

Razina: —

Klasifikacijski rang: 11.

Potrebno strucno znanje (uvjeti za radno mjesto):

— srednja stru¢na sprema ekonomske, drusStvene i
upravne struke,

— najmanje jedna godina radnog iskustva na odgo-
varaju¢im poslovima,

— polozen drzavni stru¢ni ispit,

— poznavanje rada na racunalu.

Stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje izvrSavanje

administrativnih i jednostavnijih stru¢nih poslova

te vodenje upravnog postupka i/ili rjeSavanje u

jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti

upravnog tijela.

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor

i upute nadredenog sluzbenika.

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost

za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te

pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka,

metoda rada i stru¢nih tehnika.

Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje

kontakte unutar upravnih tijela.

Opis poslova i zadataka:

— koordinira provedbu projekta..................... 30 %
— upravljanje projektnim timom.................... 15 %
— sudjeluje u zaduzenjima u projektu........... 15 %
— suradnja s financijskim odjelom pri sa-
stavljanju projektnog proraCuna................. 10 %
— suradnja s voditeljem projekta................... 10 %

— sudjelovanje u izvjestavanju o projektu.... 15 %

— obavlja druge poslove iz djelokruga rada
Upravnog odjela i poslove po nalogu Pro-
celnika tijela ......coooveeieniniiiii 5%

Broj izvrsitelja: 1

Vista sluzbe: Sluzba na odredeno vrijeme, s punim

radnim vremenom.



SADRZAJ

Stranica

OPCINSKI NACELNIK
1. Pravnilnik o unutarnjem redu upravnih tijela Opeine KIiS........ccociviririniniiiiiniiiiiicccee e 197

IZDAVAC: Opéina Klis — ureduje Ured opéinskog nadelnika i upravni odjeli, tel.: 021/240-292, fax.: 021/240-675,
e-mail: info@klis.hr — Tisak Kolonel, j.d.0.0. - Omis — Izlazi po potrebi



