REPUBLIKA HRVATSKA
SPLITSKO-DALMATINSKA ZUPANIJA
OPCINA PODBABLJE

OPCINSKI NACELNIK

KLASA: 100-01/26-01/01

UR.BROJ: 2181-37-03-26-2

U Podbablju, 26. oZujka 2026. godine

Na temelju ¢lanka 4. Zakona o sluZzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podrué¢noj
(regionalnoj) samoupravi (NN broj 86/08,61/11,04/18,112/19,17/25), ¢lanka 32. Uredbe
o Klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi (NN broj 74/10;
125/14, 48/23, 28/26) i ¢lanka 7. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu Jedinstvenog upravnog
odjela Opcine Podbablje usvojenu na 1. sjednici Opéinskog vije¢a 8. kolovoza 2025., (SluZbeni
glasnik Op¢ine Podbablje 04/25), Opé¢inski nacelnik Opéine Podbablje donosi

ODLUKU O IZMJENI PRAVILNIKA O UNUTARNJEM REDU JEDINSTVENOG UPRAVNOG
ODJELA OPCINE PODBABLJE

Clanak 1.

Ovom se odlukom mijenja ¢lanak 6. Pravilnika o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog
odjela Op¢ine Podbablje (Sluzbeni glasnik 05/25), koji sada glasi:

U Jedinstvenom upravnom odjelu utvrduju se sljede¢a radna mjesta s opisom poslova i
drugim uvjetima te brojem izvrsitelja kako slijedi:

Redni broj: 1
Osnovi podaci o radnom mjestu
Kategorija:
Podkategorija: Glavni rukovoditelj
Klasifikacijski rang: 1
Naziv: PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA
Strucno znanje:
- magistar struke ili stru¢ni specijalist
- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima



organizacijske sposobmnosti
komunikacijske vjeStine
polozen drzavni ispit
poznavanje rada na racunalu

Broj izvrsitelja: 1
OPIS POSLOVA:

rukovodi Jedinstvenim upravnim odjelom u skladu sa zakonom i drugim propisima
organizira, brine o izvrSavanju i nadzire obavljanje poslova, daje upute za rad
zaposlenicima i koordinira rad Jedinstvenog upravnog odjela (35%)

na prijedlog nalelnika izraduje prijedlog prorafuna, izmjena i dopuna proracuna,
godi$njeg obracuna i prate¢e dokumente (5%)

sudjeluje u postupcima javne nabave (5%)

samostalno vodi postupak i rjedava stalne slozenije upravne i strutne poslove
izdavanja akata u prvom stupnju iz djelokruga UO (5%)

rjeSava upravne i neupravne predmete iz nadleznosti upravnog odjela (5%)

obavlja poslove u svezi pripremanja sjednica opéinskog vijeca (5%)

brine o zakonitom radu opéinskog vijeéa (5%)

provodi neposredan nadzor nad radom Jedinstvenog upravnog odjela (5%)

brine o strutnom usavriavanju djelatnika i o urednom koristenju imovine (5%)
kontrolira blagajnicku dokumentaciju {5%)

prati propise iz nadleZnosti Jedinstvenog upravnog odjela (5%)

poduzima mjere za utvrdivanje odgovornosti za povrede sluZbene duZnosti (5%)
osigurava suradnju Jedinstvenog upravnog odjela s drugim institucijama te prati
javne potrebe u Skolstvu, kulturi, predskolskom odgoju, turizmu, sportu itd (5%)
samostalno vodi postupak te donosi rjeSenje za utvrdivanje opéinskih poreza i ostalih
prihoda iz djelokruga cdjela (5%)

Redni broj: 2

Osnovni podaci o radnom mjestu

Kategorija: 11

Podkategorija: visi struéni suradnik

Klasifikacijski rang: 6

Naziv: VISI STRUCNI SURADNIK ZA EU PROJEKTE I JAVNU NABAVU
Struéno znanje:

magistar struke ili struéni specijalist drustvenog smjera

najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

poloZen drzavni ispit

stupanj sloZenosti poslova koji ukljutuje stalne sloZenije stru¢ne i upravne poslove
unutar upravnog tijela



stupanj odgovornosti koji ukljutuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluZbenik radi, pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada

stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuéuju komunikaciju unutar niZih unutarnjih
ustrojenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drZavnih tijela u svrhu
prikupljanja i razmjene informacija

organizacijske sposobnosti

poznavanje rada na ratunalu (Microsoft Word i Microsoft Excel).

Broj izvrsitelja: 1
OPIS POSLOVA:

Obavlja upravne i struéne poslove pri izradi izvje$éa o provedbi EU projekata (20%)
Prati natje¢aje koji se odnose na moguénosti apliciranja za dobivanje bespovratnih
sredstava iz fondova Evropske unije, priprema dokumentaciju za prijavu projekata
na EU natjecaje, u suradnji s drugim sluzbenicima i vanjskim suradnicima izraduje
dokumentaciju potrebnu za izradu projekine prijave, vi3i suradnju s tijelima drZavne
uprave i drugim medunarednim i nacionalnim tijelima vezano uz pitanja pomodi
Europske unije te uz pitanja regionalnog razvoja i medunarodne suradnje za potrebe
Opcine (35%)

Obavlja poslove 1 aktivnosti informiranja i1 komunikacije Opéine prema
zainteresiranim subjektima vezano za EU i nacionalne fondove i sredstva koja se po
tim osnovama mogu dobiti {10%)

Suraduje u provedbi postupka javne nabave s procelnikom i drugim sluZbenicima
Jedinstvenog upravnog odjela, te obavlja administrativno-stru¢ne poslove u svezi
javne nabave u skladu sa Zakonom o javnoj nabavi (20%)

Prati zakonske propise i sudjeluje u izradi i provedbi akata iz svog djelokrug rada te
iz podrugja ruralnog razvoja i uskladenja s EU normama (5%)

Provodi samokontrole i druge kontrolne aktivnosti, obavlja poslove pracenja stanja,
strukovnih normi i propisa, sudjeluje u pripremi financijskih i drugih propisanih
izvjestaja te obavlja i druge poslove i aktivnosti po nalogu pro€elnika JUO i Opc¢inskog
nacelnika. (20%)

Redni broj: 3
Osnovni podaci o radnom mjestu

Kategorija: 111

Potkategorija: referent

Klasifikacijski rang: 11
Naziv: REFERENT - KOMUNALNI REDAR
Struéno znanje:

srednja struéna sprema u cetverogodisnjem trajanju
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima
poloZen drzavni ispit

Broj izvrsitelja: 1



OPIS POSLOVA:

nadzire provodenje odluka i drugih akata iz oblasti komunalnog redarstva (30%)
nadzire rad poslovnih subjekata koji obavljaju komunalne djelatnosti (5%)
napla¢uje mandatne globe i predlaZe pokretanje prekr3ajnog postupka (10%)
temeljem uofenog stanja predlaZze odluke i mjere u cilju unapredenja Zivota
stanovnika opéine, sudjeluje u poslovima civilne zastite (5%)

vodi postupak i rjeSava u upravnim i neupravnim stvarima izdavanja akata prema
Zakonu o komunalnom gospodarstvuy, uredenju prometa i prateéim propisima, (5%)
provodi nadzor nad provedbom odluka o komunalnom redu, uredenju naselja,
kori$tenju javnih povriina i uredenju prometa (5%)

vodi propisane otevidnike i sastavlja izvje$ca o izvr§enim radovima (5%)
samostalno donosi rjeSenja o izvrienju propisa, izrice mandatne kazne i
predlaZe pokretanje prekrsajnog postupka (5%)

vodi upravne i struéne poslove iz samoupravnog djelokruga opline vezane na
pripremu, provedbu i pralenje realizacije programa odrZavanja komunalne
infrastrukture, obavljanja komunalnih djelatnosti na podrudju optine, komunalnog
uredenja prostora, te odrzavanje i gradnje nerazvrstanih cesta i uredenja prometa
(5%)

stru¢no komunicira unutar i izvan odjela u svrhu prikupljanja i razmjene informacija
(5%)

prati zakonske propise i sudjeluje u izradi akata iz svog djelokrug rada (5%)

vodi evidenciju grobnih i komunalnih naknada (5%)
obavlja druge poslove iz nadleZnosti kao i poslove prema nalogu procelnika (10%)

Redni broj: 4
Osnovni podaci o radnom mjestu
Kategorija: [V

Podkategorija: komunalni izvidnik
Klasifikacijski rang: 11

Naziv: KOMUNALNI IZVIDNIK
Structno znanje:

niza strutna sprema ili osnovna Skola

Broj izvriitelja: 2
OPIS POSLOVA:

Obavlja stalnu i neposrednu kontrolu i izvide na javnim povriinama u svrhu
odrzavanja komunalnog reda u vezi s odrZavanjem ¢istoce, kretanjem pasa, nad
vanjskim izgledom proéelja zgrada, spomenika, spomen plota i skulptura, stanjem
komunalnih objekata i uredaja, vozilima koja se ne upotrebljavaju u prometu,
nepropisno postavljenim reklamama, plakatima, panoima i oglasima, (45%)

Snima i osigurava foto zapis 1 obavje$tava o uofenim nedostacima i oSteCenjima



komunalnog redara, (5%)
- uredenje i odrZavanje groblja i mrtvaénice, (10%)
- vréi iskop i ukop posmrtnih ostataka u skladu s Odlukom o grobljima (5%)
- obavlja kofenje trave, ¢iS¢enje cesta oko groblja i staza (5%)
- obavlja ko$nju trave i ¢is¢enje javnih povriina (10%)
- dostava i nabava (4%)
- Ci¢enje snijega nerazvrstanih cesta (2%)
- voditi ra¢una o stanju lokalne vodoopskrbne mreze, (29%)

- odrzavati, sanirati i provoditi ostale potrebne mjere neophodne za pravilan rad
lokalne vodoopskrbne mreZe (2%)

- druge poslove koji mu se povjere nalogom procelnika (10%)

Redni broj: 5
Osnovni podaci o radnom mjestu
Kategorija: IV
Podkategorija: spremacica
Klasifikacijski rang: 13
Naziv: SPREMACICA
Strutno znanjé:
- niZa struéna sprema ili osnovna $kola
Broj izvriitelja: 1
OPIS POSLOVA:
- obavlja poslove redovitog odrzavanja i ¢iséenja poslovnih prostorija opéinske uprave
(80%) ‘
- vodi €ajnu kuhinju (10%)
- obavlja opskrbu artiklima za ¢i$¢enje i uredenje i odrzavanje dnevne higijene (10%)

Redni broj: 6

Osnovni podaci o radnom mjestu
Kategorija: III

Podkategorija: visi struéni suradnik
Klasifikacijski rang: 5

Naziv: VODITEL) PROJEKTA ,ZAZELI“
Struéno znanje:

visa ili visoka stru¢na sprema

poznavanje rada na ratunalu,

polozen vozacki ispit ,B” kategorije
polozen drZavni ispit



Broj izvrditelja: 1
OPIS POSLOVA:
- izradai dostava zahtjeva za nadoknadom sredstava i ostalih dokumenata
- organizacija promocije i informiranja
- nadzor nad radom koordinatora
- nadzor nad financijama
- provodenje nabave za higijenske potrepStine i nadzor stanja
- nadzor nad zaposlenim Zenama iz ciljane skupine i sli¢no
- obavljanje i drugih poslova po nalogu procelnika ili nacelnika.

Redni broj: 7

Osnovni podaci o radnom mjestu

Kategorija: 111

Podkategorija: referent

Klasifikacijski rang: 5

Naziv: KOORDINATOR PROJEKTA , ZAZELI"
Stru¢ne znanje:

vi§a ili visoka stru¢na sprema

1

poznavanje rada na racunalu,

poloZen vozacki ispit ,B" kategorije
polozen drZzavni ispit
Broj izvrsitelja: 1
OPIS POSLOVA:
- izradaidostava zahtjeva za nadcknadom sredstava i ostalih dokumenata

- organizacija promocije i informiranja

- nadzor nad radom osoba zaposlenih na ostalim aktivnostima projekta
- nadzor nad financijama

- provodenje nabave za higijenske potrepstine i nadzor stanja

- nadzor nad zaposlenim Zenama iz ciljane skupine i slitno

- obavljanje i drugih poslova po nalogu protelnika ili nacelnika.

Clanak 2.

U ostalom dijelu Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opéine
Podbablje ostaje neizmijenjen.



Clanak 3.
Ova Odluka stupa na snagu danom objave u Sluzbenom glasniku Op¢ine Podbablje.




