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Na temelju &lanka 4. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podruénoj
(regionalnoj) samoupravi ( NN broj 86/08, 61/11, 04/18), €l. 45., &l. 46., &l. 47. Statuta opéine
Podbablje (Sluzbeni glasnik Opéine Podbablje broj : 02/13), ¢lanka 32. Uredbe o klasifikaciji
radnih mjesta u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi (NN broj 74/10; 125/2014)
Opéinski natelnik Opéine Podbablje 15. studenog. 2018. godine donosi

PRAVILNIK
0 UNUTARNJEM REDU JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA
OPCINE PODBABLJE
I. UVODNE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se:

- unutarnje ustrojstvo Jedinstvenog upravnog odjela opéine Podbablje

- naziv radnih mjesta,

- opis poslova pojedinog radnog mjesta

- struéni i drugi uvjeti za njihovo obavljanje,

- potreban broj izvrditelja,

- druga pitanja od znagenja za rad i radne odnose u Jedinstvenom upravnom odjelu opéine
Podbablje (u daljnjem tekstu: Jedinstveni upravni odjel).

. UNUTARNJE USTROJSTVO

Clanak 2.
Jedinstveni upravni odjel obavlja struéne, opée, administrativno tehnicke i druge poslove za
potrebe opéinskog vijeca, nadelnika i njihovih radnih tijela.

Osim poslova iz stavka 1. ovog ¢lanka Jedinstveni upravni odjel obavlja i poslove iz upravnih
podrudja:

- drustvenih djelatnosti,

- gospodarstva,

- upravljanje imovinom, zastita i unapredenje prirodnog okolisa, prostorno i
urbanisti¢ko planiranje,

- financija, komunalno stambenih djelatnosti,

- kao i druge poslove koji su zakonom, drugim propisima i opéim aktima stavljeni u

nadleZnosti opéine kao jedinice lokalne samouprave,

Clanak 3.
Jedinstveni upravni odjel poslove iz samoupravnog djelokruga obavlja na nadin utvrden
zakonom, drugim propisima, Statutom te opéim aktima Opéine Podbablje.

Tedinstveni upravni odjel odgovoran je opéinskom nacelniku za zakonito i pravovremeno
obavljanje poslova iz svog djelokruga.

Opéinski nadelnik uskladuje i nadzire obavljanje poslova Jedinstvenog upravnog odjela.

U obavljanju poslova iz svoje nadleZnosti Jedinstveni upravni odjel samostalan je u
granicama utvrdenim zakonom i opéim aktima op¢ine.
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Clanak 4.
Radom Jedinstvenom upravnog odjela rukovodi procelnik odnosno tajnik koji se imenuju i
razrje$uju na nadin propisan zakonom.
Prodelnik Jedinstvenog upravnog odjela neposredno je odgovoran za zakonit, pravilan i
pravodoban rad te za izvriavanje zadataka i poslova iz nadleznosti upravnog odjela.
Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela duZan je izvje$éivati nadelnika o stanju u odgovarajuéim
podrudjima iz nadleZznosti Odjela.
SluZbenici, odnosno namjestenici su obvezni svoje poslove obavljati sukladno zakonu i drugim
propisima, opéim aktima Opéine Podbablje, pravilima struke te uputama proéelnika upravnog
tijela.
U razdoblju od upraznjenja radnog mjesta proéelnika, odnosno tajnika do imenovanja
pro¢elnika odnosno tajnika na na¢in propisan zakonom, a najduZe na 12 mjeseci. Natelnik moze
iz redova sluzbenika upravnih tijela koji ispunjavaju uvjete za raspored na odnosno radno
mijesto privremeno imenovati vriitelja duznosti progelnika, odnosno tajnika.
U razdoblju duZe odsutnosti protelnika odnosno tajnika, a najduZe do njegova povratka na
posao, natelnik moZe iz redova sluzbenika upravnih tijela koji ispunjavaju uvjete za raspored
na odnosno radno mjesto privremeno imenovati vrsitelja duznosti proéelnika, odnosno tajnika.
Nacelnik moZe u svako doba opozvati imenovanje vritelja duZnosti prodelnika, odnosno
tajnika.
U odnosu na sluzbenike i namjestenike, rasporedene unutar Upravnog odjela odnosno
TajniStva, proCelnik, odnosno tajnik ima polozaj Celnika tijela odreden propisima o
sluzbenic¢kim i radnim odnosima.

Clanak 5.
Sredstva za rad Jedinstvenog upravnog odjela osiguravaju se u proraéunu Opéine Podbablje.

II1. NAZIV RADNIH MJESTA, OPIS POSLOVA, STRUCNI I DRUGI UVJETI

Clanak 6.
U Jedinstvenom upravnom odjelu utvrduju se slijedeca radna mjesta s opisom poslova i
drugim uvjetima te brojem izvriitelja kako slijedi:

Redni broj: 1
Osnovi podaci o radnom mjestu:
Kategorija: I
Podkategorija: Glavni rukovoditelj
Klasifikacijski rang: 1
Naziv: PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA
Strucno znanje:
- magistar struke ili stru¢ni specijalist pravnog, ekonomskog smjera, tehnoloskog ili
prometnog smjera
- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
- organizacijske sposobnosti
- komunikacijske vjestine
- poloZen drZavni struéni ispit
- poznavanje rada na radunalu

Broj izvriitelja: 1
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OPIS POSLOVA.

- rukovodi Jedinstvenim upravnim odjelom u skladu sa zakonom i drugim propisima

organizira, brine o izvr§avanju i nadzire obavljanje poslova, daje upute za rad zaposlenicima 1

koordinira rad Jedinstvenog upravnog odjela (55%)

- na prijedlog nagelnika izraduje prijedlog proratuna, izmjena i dopuna proracuna, godisnjeg

obra¢una i pratece dokumente (5%)

- vodi postupak javne nabave (5%)

- obavlja poslove u svezi pripremanja sjednica opéinskog vijeca (5%)
- brine o zakonitom radu opéinskog vijeca (5%)

- provodi neposredan nadzor nad radom Jedinstvenog upraviog odjela (5%)
- brine o struénom usavriavanju djelatnika i o urednom koristenju imovine (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 (5%)

Redni broj: 2

Osnovi podaci o radnom mjestu:
Kategorija: I

Potkategorija: Visi savjetnik
Klasifikacijski rang: 4

Naziv : VISI SAVJETNIK

Struéno znanje:

- magistar struke ili struéni specijalist
- Zetiri godina radnog iskustva na odgovarajucim poslovima
- poloZen drZavni struéni ispit

- organizacijske sposobnosti

- poznavanje rada na raéunalu

Broj izvriitelja: 1
OPIS POSLOVA:

- samostalno vodi postupak i rjesava stalne sloZenije upravne i
struéne poslove izdavanja akata u prvom stupnju iz djelokruga U0 (25%)

- rjeSava upravne i neupravne predmete iz nadleZnosti upravnog
odjela (15%)

- vodi upravni postupak, nadzire provedbu odluka, donosi rjeSenja iz
podruéja komunalnog gospodarstva (10%)

- suraduje u postupcima javne nabave roba, radova i usluga
proraéunskih korisnika Opéine, a po potrebi ih provodi (5%)

- kontrolira blagajni¢ku dokumentaciju (5%)

- samostalno vodi postupak te donosi rjeenje za utvrdivanje
opéinskih poreza i ostalih prihoda iz djelokruga odjela (5%)

- obavlja poslove naplate opéinskih poreza i ostalih prihoda iz
djelokruga UO (5%)

- vodi upravni postupak, nadzire provedbu odluka, donosi rjesenja iz
podrugja poljoprivrednih zemljista (5%)

- obavlja poslove vezane za provodenje postupka za davanje
koncesije (2%)

- prati zakonske propise i sudjeluje u izradi akata iz svog djelokruga
rada (3%)

- vodi evidenciju grobnih i komunalnih naknada (5%)

- priprema materijale za op¢inska tijela, sudjeluje na sjednicama
Opéinskih tijela i vodi zapisnike sa sastanaka (5%)
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- obavlja stalne i sloZenije upravne poslove unutar odjela (5%)

- struéno komunicira izvan odjela u svrhu prikupljanja i razmjene
informacija (1%)

- obavlja ostale poslove po nalogu procelnika i nadelnika (4%)

Redni broj: 3

Osnovni podaci o radnom mjestu

Kategorija: III

Potkategorija: referent

Klasifikacijski rang: 11

Naziv REFERENT - KOMUNALNI REDAR

Struéno znanje:

- srednja strucna sprema

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poloZen drZzavni struéni ispit

Broj izvritelja: 1
OPIS POSLOVA:
- nadzire provodenje odluka i drugih akata iz oblasti komunalnog redarstva (40%)
- nadzire rad poslovnih subjekata koji obavljaju komunalne djelatnosti (5%)
- napladuje mandatne globe i predlaZe pokretanje prekriajnog postupka (10%)
- temeljem uoCenog stanja predlaze odluke i mjere u cilju unapredenja Zivota
stanovnika opéine (5%)
- vodi postupak i rjeSava u upravnim i neupravnim stvarima izdavanja
akata prema Zakonu o komunalnom gospodarstvu, uredenju prometa
i prate¢im propisima, (5%)
- provodi nadzor nad provedbom odluka ¢ komunalnom redu,
uredenju naselja, koristenju javnih povriina i uredenju prometa, (5%)
- vodi propisane o¢evidnike i sastavlja izvje$ca o izvrSenim radovima, (5%)
- samostalno donosi rjeSenja o izvr§enju propisa, izrie mandatne
kazne i predlaZe pokretanje prekr$ajnog postupka (5%)
- vodi upravne i struéne poslove iz samoupravnog djelokruga opéine
vezane na pripremu, provedbu i pradenje realizacije programa
odrZavanja komunalne infrastrukture, obavljanja komunalnih
djelatnosti na podruéju opéine, komunalnog uredenja prostora, te
odrZavanje i gradnje nerazvrstanih cesta i uredenja prometa (5%)
- struno komunicira unutar i izvan odjela u svrhu prikupljanja i
razmjene informacija (5%)
- obavlja druge poslove iz nadleZnosti kao i poslove prema nalogu
prodelnika.(10%)

Redni broj: 4

Osnovni podaci o radnom mjestu
Kategorija: IV

Podkategorija: komunalni izvidnik
Klasifikacijski rang: 11

Naziv: KOMUNALNI IZVIDNIK
Stru¢no znanje:

- niZa stru¢na sprema ili osnovna skola

Broj izvriitelja: 2
OPIS POSLOVA:
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- Obavlja stalnu i neposrednu kontrolu i izvide na javnim povrSinama u svrhu odrZavanja
komunalnog reda u vezi s odrzavanjem &istoce, kretanjem pasa, nad vanjskim izgledom prodelja
zgrada, spomenika, spomen plo¢a 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 i obavje§tava o uofenim nedostacima i o3teéenjima komunalnog
redara, (5%)

- uredenje i odrZavanje groblja i mrtvagnice, (10%)

- vréi iskop 1 ukop posmrtnih ostataka u skladu s Odlukom o grobljima (5%)

- obavlja koSenje trave, &i§Cenje cesta oko groblja i staza (5%)

- obavlja ko$nju trave i &i¥¢enje javnih povrsina (10%)

- dostava i nabava (4%)

- ¢i8¢enje snijega nerazvrstanih cesta (2%)

- voditi raduna o stanju lokalne vodoopskrbne mreZe, (2%)

- odr¥avati, 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: TV

Podkategorija: spremacica

Klasifikacijski rang: 13

Naziv: SPREMACICA

Struéno znanje:

- niZa struéna sprema ili osnovna $kola

Broj izvriitelja: 1

OPIS POSLOVA:

- obavlja poslove redovitog odrZavanja i Eidcenja poslovnih prostorija opéinske uprave (80%)
- vodi &ajnu kuhinju (10%)

- obavlja opskrbu artiklima za &iS¢enje i uredenje i odrzavanje dnevne higijene (10%)

Clanak 7.
Za radno mjesto pro¢elnika mozZe biti imenovana i osoba sukladno ¢l. 24. stavak 2. Uredbe o
klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (NN 125//2014).
Za radna mjesta navedena u prethodnom ¢&lanku ovog Pravilnika, za koje je kao uvjet za
zasnivanje radnog odnosa odreden poloZen struéni ispit, radni odnos se moZe zasnovati s
osobnom bez poloZenog drzavnog struénog ispita, uz uvjet da struéni ispit poloZi u roku od
godine dana od dana zasnivanja radnog odnosa.

Clanak 8.
Osim uvjeta iz &lanka 4. Pravilnika, za pojedina radna mjesta moraju biti ispunjeni posebni
uvjeti, ako su oni propisani, kao obvezni, posebnim zakonom.

Clanak 9.
Sluzbenici i namjestenici za svoj rad odgovorni su progelniku jedinstvenog upravnog odjela.
Sluzbenici i namjestenici duzni su medusobno suradivati u radu, uvati sluZbenu i drugu
poslovnu tajnu.

Clanak 10.
Pro&elnik moZe pisanim ovla$tenjem ovlastiti sluzbenika da u okviru svojih poslova samostalno
rjeSava i potpisuje akte.




SLUZBENI GLASNIK OPCINE PODBABLIE - BROJ 04/18 Stranica 7

Ovlastenjem iz stavka 1. ovog ¢lanka odreduju se poslovi i akfi koje sluZbenik moZe samostalno
potpisivati.
Qvlaitenje se moZe povuéi u svako doba.

Clanak 11.
SluZbenici i namjetenici primaju se u sluzbu putem natjecaja koji se objavljuje u Narodnim
novinama, a moZe biti objavljen i u dnevnom tisku. Rok za podnoSenje prijava na natjecaj ne
smije biti kraéi od 8 ni duzi od 15 dana.
Molbe pristigle na natjetaj razmatra Povjerenstvo koje se sastoji od 3 ¢lana koje imenuje
Progelnik.
Rjesenje o prijemu u sluzbu i rjeSenje o rasporedu donosi Pro¢elnik, a rjeSenje o imenovanju i
razrjeSenju protelnika donosi Opéinski nacelnik.
SluZbenici i namjestenici zateteni u sluzbi odnosno na radu unutar Upravnog tijela Opcine
Podbablje na dan stupanja na snagu ove odluke nastavljaju s radom na svojim dosadadnjim
radnim mjestima, do rasporeda na radna mjesta utvrdena Pravilnikom o unutarnjem redu
Opéine, mogu biti rasporedeni na mjesta koja odgovaraju poslovima radnog mjesta na kojem
su zate¢eni ako ispunjavaju ostale uvjete za rad na radnom mjestu.

Proéelnik Upravnog tijela Opéine Podbablje imenovan na neodredeno vrijeme na temelju
javnog natjecaja, koji bude ispunjavao uvjete za raspored na radno mjesto pro¢elnika odnosnoga
Upravnog tijela, propisane pravilnikom o unutarnjem redu Opéine, biti ¢e rasporedeni na radno
mjesto prodelnika rjeSenjem nadelnika.

Rjesenja o rasporedu iz stavka 1. i 2. ovoga ¢€lanka bit ¢e donesena u roku od 30 dana, a rjeSenja
o rasporedu iz stavka 3. ovoga ¢lanka u roku od 45 dana od stupanja na snagu pravilnika o
unutarnjem redu.

Clanak 12.
U sluzbu moZe biti primljena osoba koja nema poloZen struéni ispit pod uvjetom da isti poloZi
u zakonskom roku (godina dana od prijema u sluZbu) koji se rauna od dana rasporeda u sluzbu.

Clanak 13.
Probni rad za sve osobe koje se primaju u sluZbu na neodredeno vrijeme traje 3 (tri) mjeseca.
Tijekom probnog rada obavlja se provjera struénih i drugih radnih sposobnosti od strane voditelja
sluZbe, a ako se radi o voditelju sluZbe onda od strane pro¢elnika.
Ako osoba ne zadovoljava na probnom radu, otkazuje se sluzba.

Clanak 14.
SluZbenika se moZe premjestiti na drugo radno mjesto unutar Jedinstvenog upravnog odjela, a
radi potreba obavljanja poslova u odjelu, pod uvjetnom da se radi o istoj skupini poslova i da
su uvjeti tog radnog mjesta isti kao 1 uvjeti radnog mjesta na kojem je bio rasporeden u trenutku
premjestanja.
Sluzbenika se moZe uz njegov pristanak, premjestiti na radno mjesto u Jedinstvenom upravnom
odjelu za koje ispunjava uvjete, bez obzira na vrstu poslova koje je obavljao do premjestaja.
Osobama koje su stekle odgovarajuéi akademski ili struéni naziv, odnosno akademski stupanj
prije stupanja na snagu Zakona o akademskim i struénim nazivima i stupnju (N.N. 107/2007),
steCeni akademski naziv odnosno stupanj izjednadava se s odgovarajuéim nazivom ili
akademskim stupnjem u skladu s odredbom ¢lanka 14.tog tog Zakona.
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VJEZBENICI

Clanak 15.
Radi stjecanja radnog iskustva i osposobljavanja za samostalni rad u zanimanju za koje se
gkolovao, u sluzbu se moZe primiti vjezbenik.
Vjezbenik se prima na odredeno vrijeme ovisno o stupnju struéne spreme i to: IV stupanj
struéne spreme — 12 mjeseci, VI stupanj struéne spreme — 14 mjeseci, VII stupanj stru¢ne
spreme — 16 mjeseci.
Odluku o primanju vjezbenika donosi Opéinski nagelnik na prijedlog proCelnika, a sukladno
usvojenom planu Jedinstvenog upravnog odjela. '

PLACA

Clanak 16.
Sluzbenici i namjestenici za svoj rad primaju plaéu koju &ni umnoZak koeficijenta sloZenosti
poslova radnog mjesta na koje je sluzbenik odnosno namjestenik rasporeden i osnovice za
obratun placde, uveéan za 0,5% za svaku navrSenu godinu radnog staZa.

Koeficijent sloZenosti poslova utvrduje se odlukom Op¢inskog Vijeca na prijedlog opéinskog
nacelnika.

Koeficijent za obradun plaée sluzbenika i namjestenika odreduje se unutar raspona
koeficijenata od 1,00 do 6,00.

Osnovicu za obradun plaéa utvrduje aktom Opéinski naelnik.

Clanak 17.
Za vrijeme trajanja vjeZbenidkog staZa, vjeZbenik ima pravo na placu u iznosu od 85% place
radnog mjesta najniZeg koeficijenta za istu struénu spremu.

RADNO VRIJEME y
Clanak 18.

Radno vrijeme Jedinstvenog upravnog odjela odreduje se aktom Op¢inskog vijeca.
U sludaju da sluzbenik ili namjedtenik, zbog potreba posla, radi duZe od utvrdenog radnog
vremena, ostvaruje pravo na preraspodjelu radnog vremena uz suglasnost Procelnika.

PRIJELAZNE 1 ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 19.
Sluzbenici i namjestenici zaposleni u Jedinstvenog upravnom odjelu rasporedit ¢e se na radna
mjesta utvrdena ovim Pravilnikom, a ovisno o svojoj struénoj spremi i poslovima koje su do
sada obavljali.
Sluzbenici koji nemaju poloZen stru¢ni ispit duzni su ga poloZiti u zakonskom roku koji se ratuna
od dana rasporeda na odgovarajuée radno mjesto.

Clanak 20.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u Sluzbenom glasniku op¢ine
Podbablje.

Klasa:110-01/02-18/1
Ur.broj:2129-05/02-18-1
Podbablje, 15.studenog 2018. godine

OPCINSKI NACELNIK
Ante KujundZié, prof







SADRZAJ:

1. Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela opcine Podbablje



