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Na temelju clanka 48. Zakona o lokalnoj i podrucnoj (regionalnoj) samoupravi
(,Narodne novine” br. 33/01, 60/01, 129/05, 109/07, 125/08, 36/09, 36/09, 150/11, 144/12, 19/13,
137/15, 123/17, 98/19 i 144/20), a u svezi ¢lanka 10. stavak 2. i 3. Zakona o sluzbenicima i
namjestenicima u lokalnoj i podruc¢noj (regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine” br. 86/08, 61/11,
04/18i112/19), na prijedlog procelnika po ovlastenju Jedinstvenog upravnog odjela, Opcinski nacelnik
utvrduje

PLAN PRIJMA U SLUZBU za 2023. godinu

Ovim Planom prijma u sluzbu u Jedinstveni upravni odjel Opcine Dugi Rat za 2023. godinu
(dalje: Plan prijma) utvrduje se prijam sluzbenika i namjestenika u sluzbu tijekom 2023. godine.

Plan prijma sadrzi:
- stvarno stanje popunjenosti radnih mjesta u Jedinstvenom upravnom odjelu,
- potreban broj sluzbenika i namjesStenika na odredeno i neodredeno vrijeme za 2023. godinu.
.

U Jedinstvenom upravnom odjelu Opcine Dugi Rat sistematizacijom radnih mjesta predvideno
je: 13 sluzbenickih mjesta od kojih je popunjeno 6 mjesta i 9 mjesta namjestenika od kojih je popunjeno
7.

Iv.

U 2023. godini planira se prijam u sluzbu 4 sluzbenika na neodredeno vrijeme i to:
- Savjetnik za drustvene djelatnosti, imovinskopravne poslove i javnu nabavu (VSS) — 1 izvrsitelj,
- Visi referent za komunalno gospodarstvo i zastitu okoli$a (VSS) — 1 izvrsitelj,
- Referent-komunalni redar (SSS) - 1 izvrsitelj,
- Referent za blagajnic¢ko poslovanje i udruge (SSS) - 1 izvrsitelj.
V.

Ovaj Plan stupa na snagu objavom u ,,Sluzbenom glasniku“- sluzbenom glasilu Opc¢ine Dugi Rat.
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Na temelju ¢lanka 4. st. 3. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podruc¢noj
(regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine”, br. 86/08, 61/11, 04/18 i 112/19), ¢lanka 34. Statuta
opcine Dugi Rat (,,Sluzbeni glasnik” - sluzbeno glasilo Opc¢ine Dugi Rat broj: 05/21), ¢lanka 8. Odluke o
ustrojavanju Jedinstvenog upravnog odjela opéine Dugi Rat (,Sluzbeni glasnik” — sluzbeno glasilo
Opcine Dugi Rat broj: 6/16) i ¢lanka 28. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podrucnoj
(regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine" br. 74/10i 125/14), na prijedlog procelnika po ovlastenju
Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Dugi Rat, Opcinski nacelnik Opéine Dugi Rat dana 03. oZujka

2023. godine donosi

IZMJENE | DOPUNE
PRAVILNIKA
o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Dugi Rat

Clanak 1.

U Pravilniku o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Dugi Rat (,Sluzbeni glasnik“-
sluZzbeno glasilo Opéine Dugi Rat, broj. 18/22) Sistematizacija, kao sastavni dio predmetnog pravilnika,

mijenja se i dopunjuje na nacin:

a) da se naziv radnog mjesta pod rednim brojem 3. ,Visi savjetnik za drustvene djelatnosti,
pravne poslove i nabavu“ mijenja u ,Savjetnik za drustvene djelatnosti , imovinskopravne
poslove i javnu nabavu®, kao i da se sukladno izmjenama naziva radnog mjesta mijenja i
klasifikacijski rang i potkategorija radnog mjesta, odnosno Opis poslova radnog mjesta i Opis
razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta kako je to prikazano u tablici ispod.

Redni broj i naziv radnog mjesta

3. SAVJETNIK ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI, IMOVINSKOPRAVNE POSLOVE broj izvrsitelja 1

I JAVNU NABAVU

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKA
ClSKI
RANG
Il Savjetnik - 5.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan
OPIS POSLOVA | ZADATAKA postotak
vremena
%
- prati propise u svezi javne nabave, sudjeluje u pripremi i izraduje Plan nabave, evidencije, 20
izvjes¢a i ostale dokumente potrebne za zakonito i pravilno provodenje postupaka
nabave,
- provodi postupak javne i jednostavne nabave u smislu Zakona o javnoj nabavi i Pravilnika
o provedbi postupaka jednostavne nabave i izraduje ugovore sa  odabranim
ponuditeljima.
3
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- koordinira i prati pravne poslove s ovlastenim punomoc¢nikom Opcine Dugi Rat vezano za 10

sudske postupke.

- vodi imovinskopravne postupke pokrenute na zahtjev stranaka i postupke koje za svoje 10

potrebe pokrene Opcina Dugi Rat.

- sudjeluje u provedbi postupaka prisilne naplate opéinskih prihoda te postupa po Zalbama 10

u predmetima ovrhe.

- vodi upravni postupak i rjeSava o sloZenijim upravnim stvarima iz nadleznosti JUO. 10

- priprema ugovor i druge akte u svezi zakupa poslovnih prostora u vlasnistvu Opcine Dugi 10

Rat i privremenog koristenja javnih povrsina.

- vodi postupke za obavljanje komunalnih djelatnosti u suradnji s procelnikom. 10

- prati zakone i propise iz oblasti kulture, skolstva i socijalne skrbi, 10

- priprema postupak dodjele nagrada ucenicima i studentima,
- sudjeluje u izradi kriterija, mjerila i ugovaranja programa i projekata koje provode udruge
te izraduje javne pozive za financiranje programa javnih potreba.

- priprema izradu akata opcinskog vijec¢a i opcinskog nacelnika iz podrucja civilne zastite, 10

zaStite od pozara i vatrogastva te obavlja i druge poslove po nalogu procelnika JUO,
- te obavljaidruge poslove po nalogu procelnika JUO.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

magistar struke ili struéni specijalist pravnog smjera, najmanje
tri (3) godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,

STRUCNO ZNANJE . R . .

polozen drzavni strucni ispit, poznavanje rada na racunalu.

ukljucuje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, rjeSavanje slozenih
STUPANJ SLOZENOSTI upravnih i drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor
POSLOVA rukovodeceg sluzbenika.

STUPANJ SAMOSTALNOSTI

uklju€uje ¢eséi nadzor te opce i specificne upute rukovodecdeg
sluzbenika.

STUPANJ STRUCNIH
KOMUNIKACIA

uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili
razmjene informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI

ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedinacnih
odluka.

b) da se naziv radnog mjesta pod rednim brojem 7., Visi referent za gospodarstvo i EU fondove*

‘

mijenja u ,,Stru¢ni suradnik za gospodarstvo i EU fondove”, kao i da se sukladno izmjenama
naziva radnog mjesta mijenja i klasifikacijski rang i potkategorija radnog mjesta, odnosno Opis
poslova radnog mjesta i Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta kako je
to prikazano u tablici ispod.
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Redni broj i naziv radnog mjesta

7. STRUCNI SURADNIK ZA GOSPODARSTVO | EU FONDOVE

broj izvrsitelja 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KLASIFIKACISKI
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA
RANG
I Strucni suradnik - 8.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan
postotak

vremena %

- sudjeluje uizradii pripremi poziva za dodjelu bespovratnih EU sredstava,
- provodi procedure u postupcima dodjele bespovratnih EU sredstava,
- obavlja poslove u domeni pracenja te dodjele bespovratnih sredstava,

- kontinuirano prati pozitivne propise RH i Europske unije vezane uz fondove Europske 60

unije te daje njihova tumacenja i objasnjenja, savjete i preporuke u primjeni istih,

- kontinuirano se educira te pohada izobrazbe koje organiziraju i provode ministarstvai
institucije nadleZne za provedbu izobrazbe sluzbenika koji rade na poslovima vezanim
uz financiranje iz fondova Europske unije, a minimalno programe vezane uz uvod u ESI

fondove.
- nadzire i obavlja pracenje i koordinaciju rada trgovackih drustava. 10
- vrSi nadzor i sudjeluje u pripremi i praéenju izrade dokumenata potrebnih za 10

realizaciju izgradnje opcéinskih razvojnih projekata.

- sudjeluje u provedbi postupaka javne i jednostavne nabave u smislu Zakona o javnoj 10

nabavi i Pravilnika o provedbi postupaka jednostavne nabave.

- te obavljaidruge poslove po nalogu procelnika JUO. 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

STRUCNO ZNANJE

sveucilisni prvostupnik struke ili strucni prvostupnik ekonomske struke,
najmanje tri (3) godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen
drzavni strucni ispit, poznavanje rada na racunalu,

poznavanje engleskog jezika.

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

ukljuéuje manje sloZzene poslove s ograni¢enim brojem medusobno povezanih
razlicitih zadaca u Cijem rjeSavanju se primjenjuje ogranicen broj propisanih
postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika.

STUPANIJ
SAMOSTALNOSTI

ukljuCuje ogranicen povremeni nadzor i upute od strane nadredenog
sluzbenika.

STUPANJ STRUCNIH
KOMUNIKACIJA

ukljuéuje kontakte unutar upravnog tijela, a povremeno i izvan upravnog tijela
,u prikupljanju ili razmjeni informacija.

STUPANJ
ODGOVORNOSTI

ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te
pravilnu primjenu postupaka, metoda rada i strucnih tehnika

¢) dasezaradno mjesto pod brojem 11. Referent za blagajnicke poslove, opis razine standardnih
mjerila za klasifikaciju radnih mjesta u dijelu stru¢no zvanje pored srednje strucne spreme
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ekonomskog ili pravnog smjera doda i ,gimnazijsko obrazovanje”, kako je to prikazano u donjoj

tablici.

Redni broj i naziv radnog mjesta

11. REFERENT ZA BLAGAJNICKE POSLOVE | UDRUGE

izvrsitelja 1

broj

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACISKI
RANG
1l referent - 11.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena %

vodi evidenciju, prati status i vodi brigu o redovitom isplac¢ivanju proracunskih
sredstava kojima se financiraju programi javnih potreba iz oblasti predskolskog
odgoja, Skolstva, socijalne skrbi, kulture i sporta, zatim sredstva stipendistima i
roditeljima novorodene djece

suraduje s ustanovama iz podrucja predskolskog odgoja, skolstva, socijalne skrbi,
kulture i sporta,

prikuplja i dostavlja podatke o udrugama savjetniku za proraéun i financije,
sudjeluje u radu komisije za dodjelu proracunskih sredstava udrugama.

20

sudjeluje u obavlja sve poslove vezane za izra¢un, utvrdivanje obveze i izdavanje
rieSenja fizickim i pravnim osobama obveznicima placanja komunalne i grobne
naknade, te naknade za uredenje voda

sudjeluje u aZuriranju mati¢ne baze podataka,

Salje uplatnice i racune obveznicima plaéanja.

evidentira zaduZenja i naplatu komunalnog doprinosa, naknade za ozakonjenje
nezakonito izgradenih objekata iizdanih koncesijskih odobrenja.

zaduZuje i Salje racune za zakupninu poslovnih prostora u VlasniStvu Op¢ine, kao i za
privremeno koristenje javno prometnih povrsina,

obavlja poslove naplate opcinskih prihoda i knjiZi uplate izvrSene putem Ziro racuna.

50

priprema i obraduje podatke za ovrhe opcinskih prihoda,
sudjeluje u provedbi postupaka prisilne naplate sukladno Opéem poreznom zakonu,
izraduje izvjes¢éa za Nacelnika i Procelnika o provedenim postupcima ovrhe

komunalne naknade, vodne naknade i komunalnog doprinosa te opcenito o naplati
opcinskih prihoda.

vodi blagajnicko poslovanje i preuzima dokumentaciju (obracun putnih naloga za
sluzbeni put, ispladuje troskove prijevoza, racune isplac¢ene u gotovini),

vodi knjigu izlaznih racuna.

30

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

STRUCNO ZNANJE

srednja struéna sprema ekonomskog, pravnog/upravnog smijera ili gimnazijsko
obrazovanje, polozen drzavni strucni ispit, poznavanje rada na racunalu, najmanje 1
godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima.
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STUPANJ

uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno

SLOZENOSTI

utvrdenih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika
POSLOVA
STUPANJ Ly . . . v .
SAMOSTALNOSTI ukljucuje stalni nadzor i upute rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ STRUCNIH
KOMUNIKACIA

ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela

STUPANJ
ODGOVORNOSTI

ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu
primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Clanak 2.

RjeSenje o rasporedu sluzbenika na radna mjesta koja su predmet ovih izmjena i dopuna
Pravilnika o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Dugi Rat iz prethodnog ¢lanka 1
donijet ¢e se u roku od dva (2) mjeseca od stupanja na snagu izmjena i dopuna.

Clanak 3.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu objavom u "Sluzbenom glasniku" - sluzbenom glasilu Opéine Dugi

Rat.

KLASA: 024-06/22-01/74 OPCINSKI NACELNIK
URBROJ: 2181-22-02/1-23-1

mr. Tonci Bauk, dipl. ing.

“Sluzbeni glasnik”-sluzbeno glasilo Opéine Dugi Rat




