SLUZBENI VJESNIK

OPCINE KI IS

KLIS, 1. listopada 2024. godine

BROJ 8

Na temelju ¢lanaka 4. Zakona o sluzbenicima
1 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 podruc¢noj (regionalnoj) samo-
upravi (“Narodne novine”, broj 74/10 i 125/14), na
prijedlog procelnika upravnih tijela Op¢ine Klis,
Op¢inski nacelnik Op¢ine Klis donosi

PRAVILNIK

o unutarnjem redu upravnih tijela Opéine Klis

I. 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 strucni 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 1 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.
Procelnik uskladuje rad upravnog tijela.

Za zakonitost i ucinkovitost 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 i namjesStenici 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
ispit propisane razine.

Osoba bez polozenog drzavnog ispita propisane
razine moze biti primljena u sluzbu i rasporedena
na odgovarajuce radno mjesto pod pretpostavkama
propisanima zakonom.

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

Op¢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 strucne spreme kao i druge posebne
uvjete potrebne za obavljanje poslova odredenog
radnog mjesta, a u skladu sa zakonom i Uredbom,
kao i 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 istice
se na ulazu u sjedisSte 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 sljede¢ih nacina:

— pismenom ili
— usmenim izjavljivanjem na zapisnik.

Predstavka, odnosno prituzba mora biti razu-
mljiva, potpisana i na njoj mora biti navedeno ime i
prezime gradanina 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 nece 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 podnosSenja 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 kasnjenje na posao ili raniji odlazak 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 spri-
jecenosti 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 eura,

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

VIII. DRUGA PITANJA OD ZNACAJA ZA
RAD UPRAVNIH TIJELA

Clanak 15.

Druga pitanja od znacaj za rad upravnih tijela,
a odnose se na radno-pravna pitanja, kao sto 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 Op¢inskog vije¢a o utvrdivanju
koeficijenta za obracun pla¢e 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 9/23).

Clanak 19.

Ovaj Pravilnik stupa na osmog dana od dana
objave u “Sluzbenom vjesniku Op¢ine Klis”.
KLASA: 011-01/24-01/02
URBROJ: 2181-27-01-24-1
Klis, 1. listopada 2024. godine

Opc¢inski nacdelnik
Jakov Vetma, v.r.

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA U
UPRAVNIM TIJELIMA OPCINE KLIS

I. URED OPCINSKOG NACELNIKA

Redni broj: 1

Naziv radnog mjesta: Procelnik Ureda Opéinskog
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 ispit propisane razine,

— 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 i1 odluc¢ivanju o najslozenijim strucnim
pitanjima, ograni¢enu samo op¢im smjernicama
vezanima uz utvrdenu politiku upravnoga tijela.
Stupanj odgovornosti koji ukljucuje najvisu ma-
terijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost
rada i postupanja, ukljucuju¢i 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 za-
konom i drugim propisima, organizira
i koordinira njegov rad, te odgovara za
zakonito i pravodobno obavljanje poslo-
va i zadataka u okviru Odjela ................... 20 %

— prati propise iz oblasti odjela te bri-

ne o primjeni iStih........coccooiiiiiiiinn. 10 %
— rjeSava u upravnim stvarima prijma u sluz-

bu u Odjelu, rasporedu na radno mjesto te
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od drugim pravima i obvezama sluzbeni-
ka odnosno namjestenika kao i o prestanku

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

— koordinira poslove odnosa s javnoscu,
brine o prezentacija i promidzbi Opci-
nskog nacelnika i Opéine.........ccecevverueenene

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

— suraduje s drzavnim tijelima, drugim jedi-
nicama lokalne samouprave, organizacija-
ma, ustanovama i udrugama u zemlji 1 ino-
zemstvu za potrebe Opcinskog nacelnika
1 Zamjenika .......ccevverierieeniienieieeeee e

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

— obavlja strucne i analitiCke poslove investi-
cijskog planiranja i pripreme projekata od
interesa za Op¢inu Klis, poslove koordina-
cije 1 nadzora nad njihovim izvrSavanjem,
te brine o poslovima vezanim uz komuni-
kaciju sa strateskim investitorima................

— obavlja poslove vezane uz unaprjedenje
razvoja civilnog drustva, poglavito iz
domene ljudskih prava, ravnopravnosti
spolova, braniteljskih udruga, prava na-
cionalnih manjina i odnosa s vjerskim
Zajednicama .........cccceveeveenienieeeeee

— organizira i priprema protokol za sveCane
sjednice 1 Prijeme .....cccevvveerereenieenreeereeennen.

— vodi poslove i brine o prijemu strana-
ka za Opcinskog nacelnika i njegovog
zamjenika i pruza pravne savjete s pod-
rucja pripreme, izrade i provodenja pro-
pisa iz djelokruga Op¢inskog nacelnika i
Opéinskog vijeca.....covvveviieerieeiieeiieeieeene,

— obavlja poslove pracenja i tumacenja
zakona 1 drugih propisa........ccccceeevveevvveeinnnne

— priprema i organizira stru¢ne i admini-
strativno tehni¢ke poslove vezane uz rad
Opc¢inskog nacelnika, te u tom smislu
saziva, organizira i priprema sjednice
kolegija Op¢inskog nacelnika......................

— suraduje s drzavnim i drugim tijelima te
Pravnim 0SObAMA ......cceevververienienienieeienienens

— obavlja i druge poslove po nalogu Op¢inskog
nacelnika koji odgovaraju ovom radnom
INJESEU.cuvientierierieieesiresiee e e steesteesaaeseeesasesenens

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

Redni broj: 2

Naziv radnog mjesta: Visi struéni 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 inte-
grirani prijediplomski i diplomski studij ili struc-
ni diplomski studij pravne ili ekonomske struke,

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

— polozen drzavni ispit propisane razine,

— 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 strucnih 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.

Opis poslova i zadataka:

— prati propise iz oblasti odjela, te brine
0 primjeni 1stih .....coceoeiiniiiinie 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..........c.cceeveenrennnnnn 3%

— sudjeluje u vodenju upravnog postu-
pka, odnosno u rjeSavanju o upravnim
stvarima iz svog djelokruga rada............... 15 %

— suraduje s drzavnim tijelima i dru-
gim jedinicama lokalne i regionalne
samouprave, te ustanovama i udruga-
ma za potrebe nadredenog sluzbenika
i Op¢inskog nacelnika..........cceeevvevveerreennnnn. 7 %
— sudjeluje u poslovima stru¢nog i inve-
sticijskog planiranja i pripreme proje-
kata od interesa za op¢inu Klis................. 10 %
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— obavlja poslove vezane uz unaprjedenje
razvoja civilnog drusStva, poglavito iz
domene ljudskih prava, ravnopravnosti
spolova, braniteljskih udruga, prava na-
cionalnih manjina i odnosa s vjerskim
Zajednicama ........ccceeeeieneneeieneeee 10 %

— sudjeluje u organiziranju i pripremi protoko-
la za sveCane sjednice i prijeme za potrebe
Op¢inskog nacelnika .......c.ccceeeevieniencnncnne. 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 . uvieirieeiieesieeeieeeteeeteeeteeesereesreesnnee e 8 %
— obavlja poslove pracenja i tumacenja
zakona i drugih propisa........cccceceeveenennee. 10 %
— priprema i organizira strucne i administra-
tivno tehni¢ke poslove vezane uz rad Opci-
nskog nacelnika.........ccevvvevvervenienieneennnnns 7 %
— obavlja i druge poslove po nalogu Pro-
¢elnika koji odgovaraju ovom radnom
TNJESTU ettt st 5%
Broj izvrsitelja: 1
Vrsta sluzbe: Sluzba na neodredeno vrijeme, s pu-
nim radnim vremenom.

Redni broj: 3

Naziv radnog mjesta: Administrativni tajnik Op¢i-

nskog nacelnika

Kategorija: 111.

Potkategorija: Referent

Razina: —

Klasifikacijski rang: 11.

Potrebno strucno znanje (uvjeti za radno mjesto):

— srednja stru¢na sprema upravne struke,

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

— polozen drzavni ispit propisane razine,

— 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 odgovorneosti 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:

— brine se o pripremi i dostavi materi-
jala te poziva za sjednice radnih tijela
Op¢inskog nacelnika ............cccceceeininenn. 10 %

— vodi zapisnik sa sjednica radnih tijela
Op¢inskog nacelnika .........ccccevevervennennnnns 15 %

— izraduje zapisnike (promemorije) s odre-
denih sastanaka Opc¢inskog nacelnika s
odredenim osobama, za koje se to posebno

— obavlja potrebne administrativno poslo-
ve (pisanje dopisa, ugovaranje sastana-
ka, obavjes¢ivanje, pozivanje i dr.) za
Op¢inskog nacelnika .........c.ceevververnnennnnns 30 %

— u suradnji i po uputama procelnika izradu-
je odredene akte Opcinskog nacelnika te
1h OtPremMa.....ccvevvieeiieieeie e 15 %

— brine o prijmu stranaka kod Opcinskog
nacelnika ......c.ccoceevininieniinineecce 5%

— organizira i vodi protokol za Op¢inskog
nacelnika .........cccooveiieiiniiii e, 10 %

— rjeSava druge pojedinaéne predmete i
obavlja druge poslove iz djelokruga rada
Upravnog odjela i poslove po nalogu
Procelnika tijela........cccceevveevreevienienieiienenn, 5%

Broj izvrsitelja: 1
Vista 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 ispit propisane razine,

— 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 1 odluc¢ivanju o najslozenijim stru¢nim
pitanjima, ogranicenu samo opéim smjernicama
vezanima uz utvrdenu politiku upravnog tijela.
Stupanj odgovornosti koji ukljucuje najvisu ma-
terijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost
rada i postupanja, ukljucujué¢i Siroku nadzornu i
upravljacku odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja
na donosenje odluka koje imaju znatan uc¢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...........cccceueneee 20 %
— prati propise iz oblasti odjela te brine
o primjeni istih ......cccooeviiceninininn 10 %

— odgovara za zakonito 1 pravodobno oba-
vljanje poslova i zadataka u okviru Odjela,
rjesava u upravnim stvarima prijma u slu-
zbu u Odjel, rasporedu na radno mjesto te
od drugim pravima i obvezama sluzbenika
odnosno namjestenika kao i o prestanku
SIUZDE .o 5%

— obavlja strucne, upravne i tehnicke poslo-
ve u pripremi sjednica Opcinskog vijeca,
priprema opce i pojedinacne akte za Opci-
nsko vijece i njegova radna tijela.............. 10 %
— daje pravna i druga stru¢na misljenja u
svezi s radom Opéinskog vije¢a 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 pre-
ustrojem mjesnih odbora, izborima za nji-
hova tijela i poslove u vezi sa stvaranjem
uvjeta za rad tijela mjesnih odbora, te
obavlja stru¢ne, administrativne i tehnicke
poslove i poslove unapredenja mjesne
SAMOUPTAVE ...t 3%

— obavlja poslove u svezi sluzbenickih odno-
sa, izrada nacrta i prijedloga op¢ih akata i
izrada pojedina¢nih upravnih i drugih aka-
ta 1z oblasti radnih odnosa za sluzbenike,
namjestenike i duznosnike Opéine............... 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 i nemoc¢nima, hrvatskim branite-
ljima iz Domovinskog rata, udruge i rad s
mladima, uskladivanje rada ustanova, orga-
nizacija i udruga koje djeluju u odnosnom
podrucju, odnosno poslove u vezi javnih
potreba od interesa za Op¢inu................... 10 %

— analizira i1 sudjeluje u davanju prijedloga
za odabir programa javnih potreba prema
podrucjima javnih potreba ..........cceceereennee 5%

— suraduje s drzavnim i drugim tijeli-
ma te pravnim osobama nadleznim za
poslove iz svog djelokruga te provodi
postupak u upravnim stvarima iz svog
djelokruga ......c.oeevveiieiieieeeeeeee 5%

— organizira posebno mjesto za prituzbe i
predstavke, a koje se ne dostavljaju po-
Stom 1ili izravno u pisarnicu Opcine............ 2 %
— sudjeluje u pripremi prijedloga nacrta
Prorac¢una Op¢ine u dijelu koji se odnosi
na prihode i rashode Odjela.........c..cccceneee 5%
— zastupa Opc¢inu po punomoc¢i 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 ovoj Sistematizaciji, te pro-
vodenje postupaka u upravnim stvarima
iz svog djelokruga.........ccoceveevienininiinicnnnne 7 %

— obavlja i druge poslove po nalogu Op¢i-
nskog nacelnika koji odgovaraju ovom
radnom MJestu .c..coeverveviineneeieneneeieienene 3%

Broj izvrsitelja: 1

Vista 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 sveucilisni inte-
grirani 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 ispit propisane razine,

vaze(i certifikat iz podrucja javne nabave,

— poznavanje rada na racunalu.

Stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje izradu
akata iz djelokruga upravnog 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 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.............. 11 %

— sudjeluje u izradi nacrta prijedloga pro-
racuna i nacrta prijedloga godi$njih i
polugodisnjih izvjestaja.......cccccveeevercvererennnnns 3%

— sudjeluje u izradi proracunskih, fina-
ncijskih 1 drugih izvjeStaja........c.ccocceeeeinene 3%

— proucava i sudjeluje u izradi prijedloga
plana nabave, te prijedloga izmjena i
dopuna plana nabave, priprema i izraduje
dokumentaciju za nadmetanje.................... 11 %

— provodi postupke javne nabave.................. 14 %

— vr$i objave u Elektronickom oglasniku
javne nabave RH.......ccooeviiviiniiniicniie, 6 %

— daje na objavu i brine o objavi teksta
nadmetanja u Elektronickom oglasniku
javne nabave i sazetka teksta objave na
web stranici Opcine KIis.........cevcververerennnne 5%

— vodi 1 sastavlja zapisnike na sjednica-
ma na kojima se otvaraju ponude za
objavljena nadmetanja, vodi zapisnike o
pregledu i ocjeni ponuda, priprema pri-
jedloge odluka te obavlja druge poslove
koje je potrebno izvrSiti u pojedinom
postupku javne nabave...........ccceeveerriennennn 10 %
— prikuplja i obraduje podatke za izradu
analiza, izvjes¢a i drugih stru¢nih materi-
jala te vodi potrebnu dokumentaciju........... 5%

— vodi evidenciju javne nabave ..................... 5%

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

— obavlja stru¢ne, upravne i tehni¢ke po-
slove u pripremi sjednica Opc¢inskog
vije¢a, sudjeluje u pripremi opcih i
pojedinacnih akata za Opcinsko vijece
1 njegova radna tijela.........cccceevininiencnnne 5%

— sudjeluje u obavljanju poslova u svezi
sluzbenickih odnosa, sudjeluje u izradi
nacrta i prijedloga op¢ih akata i izradi
pojedina¢nih upravnih i drugih akata iz
oblasti radnih odnosa za sluzbenike, na-
mjestenike 1 duznosnike Op¢ine.................. 4 %

— obavlja poslove koji obuhvacaju brigu o
djeci, predskolski odgoj i obrazovanje,
kulturu, sport, tehnicku kulturu, zdra-
vstvo, zdravstvenu zastitu, socijalnu skrb
i brigu o starima i nemoc¢nima, hrvatskim
braniteljima iz Domovinskog rata, udruge i
rad s mladima, uskladivanje rada ustanova,
organizacija i udruga koje djeluju u odno-
snom podrucju, odnosno poslove u vezi
javnih potreba od interesa za Opcinu.......... 5%

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

— suraduje s drzavnim i drugim tijelima
te pravnim osobama nadleznim za po-
slove iz svog djelokruga te sudjeluje
u provodenju postupaka u upravnim
stvarima iz svog djelokruga...........cccccuenuee. 3%

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

— rjeSava druge pojedinac¢ne predmete i
obavlja druge poslove iz djelokruga rada
Upravnog odjela i poslove po nalogu
Procelnika tijela........ccccoveeniiniiniiniieenne 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
Razina: —

Klasifikacijski rang: 4
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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 ispit propisane razine,

— vazeci certifikat iz podrucja javne nabave,

— poznavanje rada na racunalu.

Stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje izradu

akata iz djelokruga upravnog 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 uklju¢uje odgovornost
za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te pro-
vedbu odluka iz odgovarajuceg 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.............. 11 %

— sudjeluje u izradi nacrta prijedloga pro-
racuna i nacrta prijedloga godiSnjih i
polugodisnjih izvjestaja.......ccccceeeveecrererennnnne 3%

— sudjeluje u izradi proracunskih, financi-
jskih 1 drugih izvjestaja......ccccccoocververeennne. 3%

— proucava i sudjeluje u izradi prijedloga
plana nabave, te prijedloga izmjena i
dopuna plana nabave, priprema i izraduje
dokumentaciju za nadmetanje.................... 11 %

— provodi postupke javne nabave.................. 31 %

— vr$i objave u Elektronickom oglasniku
javne nabave RH ..o, 8 %

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

— vodi i sastavlja zapisnike na sjednica-
ma na kojima se otvaraju ponude za
objavljena nadmetanja...........cceeeveeeereeennenns 5%
— vodi zapisnike o pregledu i ocjeni ponu-
da, priprema prijedloge odluka te obavlja

druge poslove koje je potrebno izvrsiti u

pojedinom postupku javne nabave .............. 5%
— prikuplja i obraduje podatke za izradu

analiza, izvjes¢a i drugih stru¢nih materi-

jala te vodi potrebnu dokumentaciju........... 5%
— vodi evidenciju javne nabave ...................... 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%
— rjesSava druge pojedinacne predmete i oba-

vlja druge poslove iz djelokruga rada upra-

vnog odjela i poslove po nalogu Procelnika

EJELA veee e 5%
Broj izvrsitelja: 1
Vista sluzbe: Sluzba na neodredeno vrijeme, s pu-
nim radnim vremenom.

Redni broj: 4.

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

Kategorija: 11.

Potkategorija: Visi strucni suradnik

Razina: —

Klasifikacijski rang: 6.

Potrebno strucno znanje (uvjeti za radno mjesto):

— sveucilisni 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 ispit propisane razine,

— 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 struénih komunikacija koji ukljucuje
kontakte unutar upravnih tijela, te povremenu
komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu priku-
pljanja ili razmjene informacija.

Opis poslova i zadataka:

— sudjeluje u vodenju upravnog postu-
pka, odnosno u rjeSavanju o upravnim
stvarima iz svog djelokruga rada............... 20 %
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— obavlja sloZenije stru¢ne poslove koji
obuhvacaju proucavanje i analizu doku-
mentacije uz ¢es¢i nadzor, opce i speci-
ficne upute nadredenog sluzbenika............ 10 %

— suraduje s nadleznim tijelima..............c....... 8 %

— suraduje sa sluzbenicima unutar tijela u ko-

jem je zaposlen i povremeno izvan tijela radi

prikupljanja ili razmjene informacija .......... 8 %
— sudjeluje u pripremi internih procedura...... 8 %
— prati i sudjeluje u provodenju svih za-

konskih propisa, uputstava i odluka iz

svog podrucja djelovanja, te predlaze

procelniku poduzimanje mjera i donoSenja

akata iz svog djelokruga rada.................... 10 %
— sudjeluje u obavljanju poslova koji obu-

hvacéaju brigu o djeci, predskolski odgoj

i obrazovanje, kulturu, sport, tehnicku

kulturu, zdravstvo, zdravstvenu zaStitu,

socijalnu skrb i brigu o starima i nemo-

¢nima, hrvatskim braniteljima iz Domo-

vinskog rata, udruge i rad s mladima,

uskladivanje rada ustanova, organizacija

i udruga koje djeluju u odnosnom po-

dru¢ju, odnosno poslove u vezi javnih

potreba od interesa za Opéinu..................... 8 %
— suraduje s drzavnim i drugim tijelima

te pravnim osobama nadleznim za po-

slove iz svog djelokruga, te provodi

postupak u upravnim stvarima iz svog

djelokruga ........coveeviiiiiii 8 %
— organizira posebno mjesto za prituzbe i

predstavke, a koje se ne dostavljaju po-

Stom 1ili izravno u pisarnicu Opéine............ 5%
— suraduje s drzavnim i drugim tijelima, te

pravnim osobama nadleznim za poslove na-

vedene u ovoj Sistematizaciji, te provode-

nje postupaka u upravnim stvarima iz svog

djelokruga (po nalogu nadredenog)........... 10 %
— rjesSava druge pojedinacne predmete i oba-

vlja druge poslove iz djelokruga rada Upra-

vnog odjela i poslove po nalogu Procelnika

EJELA veeee et 5%
Broj izvrsitelja: 2
Vrsta sluzbe: Sluzba na neodredeno vrijeme, s pu-
nim radnim vremenom.

Redni broj: 5.

Naziv radnog mjesta: Visi struéni 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):

— sveucilisni 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 ispit propisane razine,

— polozen strucni ispit za upravljanje dokumenta-
rnim i 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 struénih problema.

Stupanj odgovornosti: 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.

Opis poslova i zadataka:

— zaprimanje i pregledi pismena i drugih
dokumenata, njihovo razvrstavanje i ra-
sporedivanje, upisivanje u odgovarajuce
evidencije (oCevidnike), dostava u rad, ot-
premanje, razvodenje, te njihovo ¢uvanje u
PISMONTANT ..ot 15 %

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

— razvrstava zaprimljene akte upravnog
postupka i ostale akte te ih dostavlja na
signiranje ovlastenom Celniku tijela, nakon
signiranja akata zaprima ih, razvrstava po
sadrzaju 1 upisuje u odgovarajucée upisnike,
vodi poseban urudzbeni zapisnik za akte
oznacene odredenim stupnjem tajnosti te
vodi i ostale uredske evidencije ................ 10 %

— izraduje prijedlog akta o nacinu Cuvanja,
koristenja, izlu¢ivanja arhivske grade kao
i posebne liste s rokovima ¢uvanja, vodi
registar klasifikacijskih oznaka radi la-
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kSeg i brzeg pronalazenja klasifikacijske
oznake, vodi i1 organizira pismohranu i
brine o zakonitom postupanju arhivskom
gradom, provodi postupak odabira i izlu-
¢ivanja arhivske grade prema vazec¢im
propisima, razvrstava i rasporeduje po-
Stanske posiljke, vodi brigu o pravovreme-
nom dostavljanju predmeta u rad putem
interne dostavne knjige .........cccoeevevvverneenen. 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
PISMONTANU. ..ot 7 %

— formira listu zdruzenih pismena kod
naknadno pristiglih podnesaka, odnosno
akata arhiviranih predmeta. [z pismohrane
elektroni¢kim putem zaprima zdruZene
predmete U pisarnici.......oceeceeverereecuennennens 7 %

— sukladno pravilima uredskog poslovanja
provodi postupak s pismenima koja podli-
jezu placanju upravne pristojbe..........c........ 5%
— zaprima i otprema pismena i druge posilj-
ke i upisuje preporucene posiljke u ele-
ktronicku prijamnu knjigu...........ccoeeverevennnne 5%
— obavlja digitaliziranje svih dokumenata
koji se zavode u pisarniCi...........cceeevereveennns 5%
— sudjeluje u obavljanju poslova koji obu-
hvacaju brigu o djeci, predskolski odgoj
i obrazovanje, kulturu, sport, tehnicku
kulturu, zdravstvo, zdravstvenu zaStitu,
socijalnu skrb i brigu o starima i nemoc-
nima, hrvatskim braniteljima iz Domo-
vinskog rata, udruge i rad s mladima,
uskladivanje rada ustanova, organizacija
i udruga koje djeluju u odnosnom po-
dru¢ju, odnosno poslove u vezi javnih
potreba od interesa za Opéinu..................... 5%
— po potrebi pomaze procelniku, odno-
sno drugim sluzbenicima u pripremi
materijala za Opcinsko vijece.........ccoouvrnnenn. 5%
— rjeSava druge pojedinacéne predmete i
obavlja druge poslove iz djelokruga rada
Upravnog odjela i poslove po nalogu
Procelnika tijela........ccoeverenciencnincniicnennns 5%

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

Redni broj: 6.
Naziv radnog mjesta: Referent za turizam

Kategorija: TII.

Potkategorija: referent

Razina: —

Klasifikacijski rang: 11.

Potrebno strucno znanje (uvjeti za radno mjesto):

— srednja struc¢na sprema,

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

— polozen drzavni ispit propisane razine,

— poznavanje rada na racunalu.

Stupanj sloZenosti poslova koji ukljucuje jedno-

stavne i1 uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju

primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda

rada i stru¢nih tehnika.

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 nizih unutarnjih ustrojstvenih je-
dinica upravnog tijela.

Opis poslova i zadataka:

— obavlja poslove u vezi s pracenjem stanja u
100157210111 SR 20 %
— prikuplja i obraduje informacije o turistic-
kim i drugim pojavama u zemlji i inozem-
stvu od znacaja za turizam na podrucju
OpCINE KliS...ooovieiieiieiieieeieececeeeie e 8 %

— unosi podatke u racunalne baze i pripre-
ma dokumentaciju za izradu informacija
i analiza o stanju u turizmu i nacinu
koristenja resursa za razvoj pojedinih
selektivnih oblika turizma.......................... 20 %

— priprema informacije o znamenitostima,
spomenicima kulture i ostalim bitnim
specificnim obiljezjima turistickog okru-
zenja na podrucju opéine Klis........ccceevennene 3%

— promovira autohtone i ostale karakteristi¢-
ne turisticke proizvode s podrucja opéine

— prikuplja, obraduje i distribuira informacije
u cilju promidzbe turizma na podrucju
OpCine KIiS...o.eerveriiieieieieceeeeceee 5%

— izraduje programe i projekte za unapre-
denje razvoja turizma...........ceceevveereenennne. 10 %

— prati objavu natjecaja te sudjeluje u izradi
prijave projekta za dodjelu sredstava iz
fondova Europske unije, fondova, minista-
rstava, zupanija i drugih institucija ........... 15 %
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— suraduje s gradanima, pravnim i fizickim
osobama, ustanovama i drugim instituci-
jama u cilju §to kvalitetnijeg obavljanja
poslova koji utjeCu na razvoj turizma na
podrucju opéine KIis......coceeveniniricncnnnne 10 %

— prikuplja i obraduje podatke te obavlja i
druge poslove po nalogu Procelnika, te rje-
Sava druge pojedinacne predmetne i obavlja
druge poslove iz djelokruga rada Upra-
vnog odjela i poslove po nalogu celnika

Broj izvrsitelja: 1

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

Redni broj: 7.

Naziv radnog mjesta: Cistagica

Kategorija: 1V.

Potkategorija: Namjestenici II. potkategorije
Razina: 2.

Klasifikacijski rang: 13.

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

Stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje jednosta-
vne 1 standardizirane pomo¢éno-tehnicke poslove.
Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost
za materijalne resurse s kojima radi.

Opis poslova i zadataka:

— odrzava ¢istocu uredskih prostora celnika
Op¢ine 1 upravnih tijela Op¢ine ukljucu-
juci i vanjske povrSine koje im pripadaju
(Predvorja) c..eeveeeeeieeece e 50 %
— odrzava Cisto¢u zajednickih prostora (sani-
tarni ¢vor, ¢ajna kuhinja, stubiste, predvo-
rje i dr.) u zgradi koju uprava Opcine dijeli s
drugim korisnikom po posebnom zaduzenju
procelnika..........cooeveviiiiinieieeee 40 %
— vodi brigu o racionalnom troSenju sredsta-
va za CiS¢enje i druge opreme koja sluzi u
svrhu ¢iS¢enja i pospreman;ja.............c..c...... 5%
— obavlja i druge poslove po nalogu pro-
celnika koji odgovaraju ovom radnom
TNJESTU ettt ettt 5%
Broj namjestenika: 1
Vista sluzbe: Sluzba na neodredeno vrijeme, s pu-
nim radnim vremenom.

II1. UPRAVNI ODJEL ZA KOMUNALNE DJE-
LATNOSTI I PROSTORNO UREDENJE

Redni broj: 1.

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

Kategorija: 1.

Potkategorija: Glavni rukovoditel;

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 gradevinske struke;

— polozen drzavni ispit propisane razine,

— 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 i1 odluc¢ivanju o najslozenijim strucnim
pitanjima, ogranicenu samo opéim smjernicama
vezanima uz utvrdenu politiku upravnog tijela.
Stupanj odgovornosti koji ukljucuje najviSu ma-
terijjalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost
rada i postupanja, ukljucujuéi Siroku nadzornu i
upravljacku odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja
na donoSenje odluka koje imaju znatan uc¢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 i1 zadataka u okviru Odjela.................... 20 %

— prati propise iz oblasti odjela te brine o pri-
mjeni 1St ......occoevviiiiicece e, 10 %

— rjeSava u upravnim stvarima prijema u
sluzbu u Odjel, rasporedu na radno mjesto
te o drugim pravima i obvezama sluzbe-
nika kao i o prestanku sluzbe...................... 3%
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— vodi upravni postupak, odnosno rjesa-
va o upravnim stvarima iz svog djelo-
kruga rada........cocooeiiiiini 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
pra¢enjem stanja u prostoru, pripremom,
izradom, pracenjem izrade te donosenja
dokumenata prostornog uredenja, stru¢nih
podloga i studija, kao i sa zasStitom okolisa
koja je u nadleznosti jedinica lokalne sa-
mouprave, te prikupljanjem, obradom i ¢u-
vanjem svih informacija o postojecoj pla-
nskoj i ostaloj relevantnoj dokumentaciji
O PLOSEOTU. . cuevieeeereeireerireesereesreeereeeeneeseeens 10 %

— obavlja stru¢ne i druge poslove vezane
s pripremom i pracenjem izrade doku-
menata potrebnih za realizaciju op¢i-
nskih razvojnih projekata............c.coceeee 10 %
— izraduje prijedloge programa gradnje
i odrzavanja objekata i uredaja komu-
nalne infrastrukture...........cccceevveveenirennenne. 10 %
— izraduje prijedloge akata za utvrdivanje
komunalnog reda.......c.ccoevevieviininiinicnennen. 4 %
— obavlja stru¢ne i druge poslove pove-
zane za pripremu zemljiSta za izgra-
dnju i utvrdivanja uvjeta priklju¢enja na
objekte komunalne infrastrukture .............. 10 %
— obavlja poslove povezane s izradom izvje-
S¢a, programa i drugih dokumenata iz
podrugja prostornog i urbanistickog 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 Op¢i-
nskog nacelnika koji odgovaraju ovom
radnom MJestu.c..ooueeeeienenenienienenecieenee 3%
Broj izvrsitelja: 1
Vista sluzbe: Sluzba na neodredeno vrijeme, s pu-
nim radnim vremenom.

Redni broj: 2.

Naziv radnog mjesta: Visi stru¢ni suradnik za
komunalno-pravne poslove

Kategorija: 11.

Potkategorija: Visi strucni suradnik
Razina: —

Klasifikacijski rang: 6.

Potrebno strucno znanje (uvjeti za radno mjesto):

— sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni 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 ispit propisane razine,

— 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 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.

Opis poslova i zadataka:

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

— proucava i stru¢no obraduje pitanja iz
podru¢ja komunalnog gospodarstva, pra-
ti izmjene pravnih propisa koji se ticu
komunalne naknade, naknade za urede-
nje voda i grobljanske naknade................. 10 %

— vodi i 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............cccoceveniiiinene 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 polugodis$nja i godiSnja izvjesca

o komunalnoj, grobljanskoj i naknadi

za uredenje voda.........cccoeveeviinininieniinnn. 10 %
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— prati i provodi sve zakonske propise,
uputstva i odluke iz svog podrucja dje-
lovanja te predlaze Procelniku poduzi-
manje mjera i donoSenje akata iz svog
djelokruga rada........ccccoooiiiiiiiiiiiie 10 %

— rjeSava druge pojedinaéne predmete i
obavlja druge poslove iz djelokruga rada
upravnog odjela i poslove po nalogu
Procelnika tijela.........ccovvevierienienieniieennne 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: Struéni suradnik

Razina: —

Klasifikacijski rang: 8.

Potrebno strucno znanje (uvjeti za radno mjesto):

— sveucilisni prijediplomski studij ili strucni prije-
diplomski studij gradevinske struke,

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

— polozen drzavni ispit propisane razine,

— 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 zadada u ¢ijem rjeSavanju se primjenjuje

ogranic¢en broj propisanih postupaka, utvrdenih me-

toda rada ili strucnih 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 stru¢nih 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 rjesa-
va 0 upravnim stvarima iz svog djelo-
kruga rada........cccooeviiiiiniii 10 %

— priprema rjeSenja u postupku ozakonjenja
nelegalnih gradevina, komunalnog do-
prinosa i grobljanske naknade ................... 20 %

— vrSi obracun naknade za zadrzavanje nezako-
nito sagradene gradevine u prostoru ........... 5%

— vr$i obracun komunalnog doprinosa

i grobljanske naknade...........c.cooceririenne 15 %
— priprema prijedloge op¢ih akata iz po-

drucja gradnje i prostornog uredenja,

zaStite 0KOliSa .....coeviriiiiieee 5%
— kontrola dokumenata koji se odnose na

prostorno uredenje 1 zastitu okolisa............. 5%
— sudjeluje u provedbi programa i akata iz

tih podrucja.......cceoeveeieiiiiieecceeeee 5%
— vodi postupka utvrdivanja i donosSenja pro-

storno-planske dokumentacije opcine........ 10 %
— priprema dokumentaciju potrebnu za

izradu izvjesc¢a o stanju u prostoru i vodi

dokumentaciju 0 prostoru........ccccecueevueennenne 5%
— vodi sluzbenu evidenciju o postupku

izrade 1 donoSenja prostorno-planske do-

kumentacije, te prati ostvarenje dokume-

nata prostornog uredenja..........c.cceveeereeeneene 9%
— vodi evidenciju op¢inskih nekretnina i

poslovnih prostora...........cccceeeeverininienenne. 2%
— sudjeluje u obavljanju poslova vezanih

uz strateSko planiranje..........ccoccoecevieneenenne 2 %
— izraduje polugodisnja i godisnja izvjesca-

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 Proc¢elniku poduzimanje mjera i dono-

Senje akata iz svog djelokruga rada ............ 2 %
— rjeSava druge pojedinacne predmete i

obavlja druge poslove po nalogu procelni-

ka koji odgovaraju ovom radnom mjestu

i poslove 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: 11I.
Potkategorija: Visi referent
Razina: —

Klasifikacijski rang: 9.

Potrebno strucno znanje (uvjeti za radno mjesto):
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— sveucilis$ni prijediplomski studij ili strucni prije-
diplomski studij ili stru¢ni kratki studij prometne
struke,

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

— poloZen drzavni ispit propisane razine,

— 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 uklju¢uje redovan
nadzor nadredenog sluzbenika, te njegove upute
za rjeSavanje relativno slozenih stru¢nih problema.

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

Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje
komunikaciju unutar upravnih tijela.

Opis poslova i zadataka:

— koordinira prekrSajni postupak u predme-

tima iz nadleznosti prometnog redarstva... 10 %
— obavlja nadzor nad primjenom opci-

nskih odluka i drugih akata iz podrucja

prometnog redarstva........ccecveeeveeeieecvennenennns 5%
— vodi upravni postupak i donosi rjeSenja

iz svoje NadleZnosti........cceceerverreerierieennennn, 5%
— poduzima mjere u pracenju izvrsenja rje-

Senja o uvodenju prometnog reda ............... 9 %
— utvrduje prekr$aje i provodi prekrsa-

jni postupak iz nadleznosti prometnog

1edArStVa. ..o 20 %
— provodi izvrSenje rjeSenja u suradnji sa za to
nadleznim tijelima........ccccoooeeniiniinienennene 3%

— izdaje naloge za uvodenje prometnog reda
i prati provedbu naloga..........cccccereeneennnn. 6 %
— obavlja poslove nadzora nepropisno zaustav-

ljenih i parkiranih vozila, poslove nesmeta-
nog odvijanja prometa na podrucju opcine

KIS o 20 %
— suraduje sa svim sluzbama upravnih odjela u

OPCINI.atiiiiiiieiieiieieeeeeere e 10 %
— priprema izvjes¢e o radu i zapisnike........... 2%

— prati i provodi sve zakonske propise,
uputstva i odluke iz svog podrucja dje-
lovanja te predlaze proc¢elniku poduzi-
manje mjera i donoSenja akata iz svog
djelokruga rada........cccceevveeviennieniieniieiieinn, 8 %

— rjeSava druge pojedina¢ne predmete i
obavlja druge poslove iz djelokruga rada
Upravnog odjela i poslove po nalogu
Procelnika odjela........cccoceveviiveninciicnennens 2%

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):

— najmanje gimnazijsko srednjoskolsko obrazova-
nje ili ¢etverogodisnje strukovno, srednjoskolsko
obrazovanje (Clanak 111. ZKG),

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

— polozen drzavni ispit propisane razine,

— poznavanje rada na racunalu,

— polozen vozacki ispit B kategorije.

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 odgovorneosti 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.

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
komunalnog gospodarstva...........cccceevveennennne 9%

— nadzire provodenje agrotehnickih mjera
i mjera utvrdivanja i odrzavanja poljo-
privrednih rudina propisanih Odlukom
o agrotehnickim mjerama, mjerama za
uredivanje i odrzavanje poljoprivrednih
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rudina i mjerama zaStite od pozara na
poljoprivrednom zemljiStu, te izraduje
zapisnike o utvrdenom stanju......................

obavlja nadzor nad odrzavanjem komu-

nalnog reda ........coevveciinininiininccc 15 %

utvrduje stanje komunalnog reda zapi-
SIIKOM. ...t

donosi rjeSenja za naredivanje fizickim
1 pravnim osobama za radnje u svrhu
odrzavanja komunalnog reda, izrice
mandatne kazne, predlaze pokretanje
prekrsajnog postupka u svrhu provodenja
i odrzavanja komunalnog reda.....................
rjeSenjem nareduje poduzimanje agro-
tehnickih mjera i mjera uredivanja i
odrzavanja poljoprivrednih rudina ko-
risnicima i vlasnicima poljoprivred-
nog zemljista, te poduzima druge mje-
re na koje je ovlasten odlukom...................
uklanja protupravno postavljene predmete ...

predlaZze i1 priprema izdavanje obveznih
prekrsajnih naloga, naplac¢uje kazne na
mjestu pocinjenja prekrSaja, te nadzire
uredenje naselja u smislu provodenja
komunalnog reda.........cccceevveviiiiciieeiieenee

obavlja poslove oko odrzavanja opci-
nskih poslovnih prostorija, Doma kultu-
re i vodi brigu o tehnickoj ispravnosti
objekata u vlasnistvu Opcine.......................
prikuplja osnovne podatke o obveznicima
komunalne naknade.........c.cocecenininiinnnnen.
obavlja poslove komunalnog redara pro-
pisane Zakonom o gradevinskoj inspekciji ....
obavlja poslove vezano za zaStitu okolisa...

obavlja poslove komunalnog redara propi-
sane Zakonom o odrzivom gospodarenju

o)1 07T (0111 HOR RPN 10 %

obavlja poslove komunalnog redara propi-
sane Zakonom o zaStiti od buke..................

obavlja poslove komunalnog redara pro-
pisane Zakonom o prijevozu u cestovnom
prometu

obavlja poslove uklanjanja vozila — olupina s
javno prometne povrsine na podrucju opcine

brine o uklanjanju uginulih i zbrinjava-
nju napustenih Zivotinga ..........cceeevevevererennnnne
prati stanje objekata i uredaja komu-
nalne infrastrukture, komunalne opreme
na podru¢ju opcine Klis i predlaze po-
duzimanje odgovarajucih radnji...................

— izraduje mjesecna, polugodisnja i godi-
$nja izvje$céa o0 svom radu........cceevveveennennn. 2 %

— prati i provodi sve zakonske propise,
uputstva i odluke iz svog podrucja dje-
lovanja, te predlaze Procelniku poduzi-
manje mjera i donoSenja akata iz svog
djelokruga rada........ccccoeiiiiiniiiiiii 4 %

— rjeSava druge pojedinacne predmete i
obavlja druge poslove iz djelokruga rada
Upravnog odjela i poslove po nalogu
Procelnika tijela.........cccovvevierienienienieinnne 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: Procelnik Upravnog odjela
za financije i ra¢unovodstvo

Kategorija: 1.

Potkategorija: Glavni rukovoditel;

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 ispit propisane razine,

— 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 odlu¢ivanju 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 ucinak na
odredivanje politike i njenu provedbu.



Strana 224 - Broj 8

SLUZBENI VJESNIK OPCINE KLIS

Utorak, 1. listopada 2024.

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 za-
konito i pravodobno obavljanje poslova i

zadataka u okviru Odjela...........ccceuvennennee. 18 %
— prati propise iz oblasti odjela te brine
0 primjeni iStih .......ccoevereerienierieieee, 9 %

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

— vodi upravni postupak, odnosno rjesa-

va 0 upravnim stvarima iz svog djelo-

kruga rada.......cocovieiiiie 2 %
— obavlja najslozenije stru¢ne i druge po-

slove na izradi nacrta Proracuna, izmjena

i dopuna Proracuna, godis$njeg i polugodi-

Snjeg izvjestaja izvrSenja Proracuna, odlu-

ke o izvrSenju Proracuna, kao i na uskladi-

vanju planova svih Upravnih odjela.......... 29 %
— suraduje u izradi prijedloga akata vezano

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

— analizira prikupljanje Proracunskih sredstava
i kontrolira isplate s raCuna Proracuna........ 2%
— predlaze mjere za povecanje prihoda i
smanjenje rashoda ..........c.ccoceeeenininiincnne. 2%
— realizira isplate sukladno Proracunu, po
naputku nacelnika..........cocovvvevieniiencieniennnnns 2 %
— izraduje izvjeSc¢a o prikupljanju i troSenju
Proracunskih sredstava..........ccccocoviiieninen. 5%

— sastavlja i kontrolira knjigovodstvene
ISPIAVE ..ottt 5%

— sudjeluje u izradi financijskih elaborata 1 prati

financijsku dokumentaciju investicija.......... 2 %
— utvrduje stanje obveza i potrazivanja imo-

vine 1 njenih iZvora ...........ccecevererierienenens 2%
— nalaze knjizenja pojedinih knjigovodstve-

nih Promjena.......c.ccoceevevenieiieneienceeenee 2%
— izrada izjava po Zakonu o fiskalnoj odgo-

vornosti, te vodi registar svih ugovora

1 NarudzZbenica..........ecevereeienencnieeene 5%

— nadzire financijsko izvrSavanje progra-
ma rada mjesne samouprave i utrosak
Prorac¢unskih sredstava kod korisnika
Proraduna ..........cooceeviiniiniiniinice 2 %

— sudjeluje u pripremi prijedloga nacrta
Prorac¢una Op¢ine u dijelu koji se odnosi
na prihode i rashode Odjela...........cccccc..ce. 2 %
— obavlja i druge poslove po nalogu Op¢i-
nskog nacelnika koji odgovaraju ovom
radnom Mjestu.c..coueveeeeniinenienienenceicienene 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$ni diplomski studij ili sveucilisni integri-
rani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij ekonomske struke,
— najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgo-
varaju¢im poslovima,
— polozen drzavni ispit propisane razine,
— poznavanje rada na racunalu.
Stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje izradu
akata iz djelokruga Upravnog tijela, rjesavanje naj-
slozenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti
upravnog tijela, sudjelovanje u izradi strategija i
programa i vodenje projekata.
Stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni
nadzor te opcée i specificne upute procelnika.
Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost
za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te pro-
vedbu odluka iz odgovaraju¢eg podrucja.
Stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje
kontakte unutar i izvan upravnih tijela u svrhu pru-
zanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija.
Opis poslova i zadataka:
— izraduje nacrt prijedloga proratuna Opcine
Klis, projekcije prora¢una, njegove izmjene
i dopune, godisnje i polugodisnje izvjestaje
o0 izvrSavanju proracuna, statisticke izvje-
Staje 1 izvjeS¢a o ostvarenju proracuna ....... 2%
— obavlja poslove planiranja i pracenja li-
kvidnosti proracuna i kontrole izvrSavanja
PTOTACUNA ..ottt 2%
— izraduje financijske izvjestaje (kvarta-
Ine, polugodis$nje i godiSnje).........ceceeeeneee. 2%
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— odgovara za kompletnost i zakonitost fina-
ncijske dokumentacije........coceevererericniennen. 2%

— izraduje konsolidirane financijske izvjestaje...2 %

— prati naplatu potrazivanja, kontrolira i
likvidira sve raune.........cccceeeeveeneenieennenne. 2%

— izraduje obracCun i isplate plaéa zapo-

— izraduje obracun isplate drugih dohodaka...5 %
— vodi brigu o pravovremenoj naplati priho-

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

op¢inskih financijskih obveza...................... 5%
— knjizenje i kontrola knjigovodstvenih

ISPIAVA.eirieiieeiieeieeieereeeeeeeereseeesnnesneesnnens 40 %
— izraduje statisticke izvjeStaje......c..coovevuennnne. 5%

— kontrolira pravodobno izvrSavanje fi-
nancijskih obveza i placa raCune................. 6 %
— izraduje nacrt odluka o opcinskim pore-
zima i drugim odlukama kojima Op¢ina
stjece pPrihode.......ccoevevcievininiencninicicn 2%
— vodi postupke oko zaduzivanja Opcine
1 izdavanja jamstva Opcine te opci-
nskih trgovackih drustava i ustanova, te
izraduje izvjeSc¢a o stanju duga................... 2 %
— prati i prouCava zakonske propise, uputstva
1 odluke iz svog podrucja djelovanja, te pre-
dlaze Procelniku poduzimanje mjera i dono-
Senje akata iz svog djelokruga rada............ 6 %
— rjeSava druge pojedina¢ne predmete i
obavlja druge poslove iz djelokruga rada
Upravnog odjela i poslove po nalogu
Procelnika tijela........cccooveenieniiniiniiieene 3%
Broj izvrsitelja: 1
Vrsta sluzbe: Sluzba na neodredeno vrijeme, s pu-
nim radnim vremenom.

Redni broj: 3

Naziv radnog mjesta: Visi struéni suradnik za

proracun, ra¢unovodstvo 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 ispit propisane razine,
— poznavanje rada na racunalu.

Stupanj sloZenosti posla ukljucuje stalne sloZenije
upravne i struéne poslove unutar upravnoga 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 i nacrta prijedloga godisnjih i

polugodisnjih izvjestaja.......c.cceoevvrieeeenne. 4 %
— sudjeluje u izradi proracunskih, financi-

jskih 1 drugih izvjestaja........ccceevvvereennennnn. 10 %
— knjizi izvode, zakup, te prati naplatu i potra-

ZIVANJA uvievviereereeieereeseesseesseesseesseesseesseesseens 7 %
— uskladuje kartice kupaca i dobavljaca......... 6 %
— placa raune........cccceeeevenienieieeneeeeee 15 %
— utvrduje zakonitost i racunsku to¢nost

FACUNA....eeveniieieeieetene et 5%
— prati prihode i primitke u proracun............. 6 %

— izraduje analize troSkova, prihoda i
druge analize materijalno-financijskog
poslovanja po potrebi na zahtjev nadre-
denog sluzbenika..........ccoceeveeiiiniiiniineenn, 7%

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

— obraCunava i isplacuje place, akontaci-
je, putne troskove i ostala materijalna
prava zaposlenih...........ccocoviniiniiniinenen, 6 %

— obracunava i vodi evidenciju o bolovanji-
ma zaposlenih i vodi naplatu bolovanja
0d HZZO-a ..o, 6 %

— obracunava i ispla¢uje naknade po ugovo-
rima o djelu, autorske honorare, stipendije

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

vine, te prac¢enje bilance stanja.................... 4 %
— vodi blagajnicko poslovanje..........c.cccceeeenee. 5%

— 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 pojedina¢ne predmete i
obavlja druge poslove iz djelokruga rada
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upravnog odjela i poslove po nalogu
Procelnika tijela........ccoeveneeciininincinicnennns 3%

Broj izvrsitelja: 1

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

Redni broj: 4.

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

Potkategorija: Stru¢ni suradnik
Razina: —
Klasifikacijski rang: 8.

Potrebno strucno znanje (uvjeti za radno mjesto):

sveucilisni prijediplomski studij ili strucni prije-
diplomski studij ekonomske struke,

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

polozen drzavni ispit propisane razine,

poznavanje rada na racunalu.

Stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje izvrSavanje
administrativnih i jednostavnijih stru¢nih poslova
s ogranicenim 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 ogranicen povre-
menim nadzorom i uputama od strane nadredenog
sluzbenika.

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

Stupanj stru¢nih 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,
sudjeluje u uskladivanju analiticke evi-
dencije sa stanjem u Glavnoj knjizi i vodi
cjelokupno blagajnicko poslovanje............ 25 %

— odgovara za zaprimanje i kontrolu bla-
gajnickih dokumenata, vodi evidenciju o
danim akontacijama i pravdanju troskova
PO NMJIMA.cuiiiiieiieiieiieieeie et 10 %

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

— provodenje isplata i knjizenja te evi-
dencija naknada socijalne skrbi................. 10 %
— obavlja poslove vezane uz koordinaciju
pripreme, izrade i provedbe projekata
i programa Opcine financiranih iz EU
1 drugih medunarodnih izvora.................... 10 %

— prati i provodi sve zakonske propise,
uputstva i odluke iz svog podrucja dje-
lovanja te predlaze procelniku poduzi-
manje mjera i donoSenja akata iz svog
djelokruga rada........ccccevenirienininiiicicnnn 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
obuhvacaju proucavanje i analizu doku-
mentacije uz ¢es¢i nadzor, opée i speci-
ficne upute nadredenog sluzbenika............ 10 %
— rjeSava druge pojedinacne predmete i
obavlja druge poslove iz djelokruga rada
upravnog odjela i poslove po nalogu
Procelnika tijela........cocceverenienencncnieiene 5%
Broj izvrsitelja: 1
Vrsta sluzbe: Sluzba na neodredeno vrijeme, s pu-
nim radnim vremenom.

Redni broj: 5

Naziv radnog mjesta: Referent za rac¢unovodstvo
Kategorija: 1I1.

Potkategorija: Referent

Razina: —

Klasifikacijski rang: 11.

Potrebno strucno znanje (uvjeti za radno mjesto):

— srednja strucna sprema upravne struke ili eko-
nomske struke,

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

— polozen drzavni ispit propisane razine,

— poznavanje rada na racunalu.

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 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.
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Stupanj struénih 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 uskla-
denja stanja prema vjerovnicima............... 10 %

— priprema dokumentaciju za placanje,
odnosno za platni promet.........c..coceeeeuenene 5%

— nakon ovjere dokumentacije od nadleznih
osoba i naredbodavca, vrsi placanja.......... 15 %

— sudjeluje u pripremi podataka za popis
obveza i nov¢anih sredstava............c..c....... 5%

— utvrduje formalnu i racunsku ispravnost
knjigovodstvenih isprava iz djelokruga

— 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

Vista 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, srednjoskolsko
obrazovanje,

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

— polozen drzavni ispit propisane razine,

— 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 strucnih tehnika.
Stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje
kontakte unutar upravnih tijela.

Opis poslova i zadataka:

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

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

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

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

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

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

Broj izvrsitelja: 1

Vista sluzbe: Sluzba na odredeno vrijeme, s punim
radnim vremenom.

Redni broj: 7.

Naziv radnog mjesta: Administrator projekta
Kategorija: 111.

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-
varaju¢im poslovima,

— polozen drzavni ispit propisane razine,

— 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

1 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.
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Opis poslova i zadataka:
— administrativno vodenje projekta

— izrada tablica rada i vodenje dnevnika

izrada administrativne i financijske analize.

pracenje troSenja projektnih sredstava i
prac¢enje uplata partnerima.........................
prikupljanje dokumentacije od sudionika
projekta

suradnja s projektnim timom

obavlja druge poslove iz djelokruga rada

upravnog odjela i poslove po nalogu

Procelnika tijela........cccceverieieneiiiieieeene

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, drustvene i
upravne struke,

— najmanje jedna godina radnog iskustva na odgo-

varaju¢im poslovima,

— polozen drzavni ispit propisane razine,

— 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
1 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 strucnih tehnika.

Stupanj struénih 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
Procelnika tijela

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