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Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podruc¢noj
(regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine”, broj 86/08, 61/11, 04/18, 112/19, 17/25), na
odredbu c¢lanka 46. stavka 2. to¢ka 10. Statuta opcine Postira, a na prijedlog procelnika
Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Postira dana 21. listopada 2025, donio je

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Postira

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom utvrduju se unutarnje ustrojstvo, nazivi i opisi poslova radnih mjesta, strucni
i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, broj izvrsitelja — sluzbenika i namjestenika i druga
pitanja od znacaja za rad Jedinstvenog upravnog odjela Opc¢ine Postira ( u daljnjem tekstu:
Odjel)

Clanak 2.

U Odjelu se obavljaju svi poslovi odredeni Statutom Opcine Postira, Zakonom i drugim
propisima.

Clanak 3.

Izrazi koji se koriste u ovom 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
namjestenika, kao i u potpisu pismena, te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi



se u rodu koji odgovara spolu sluzbenika, odnosno namjestenika rasporedenog na odnosno
radno mjesto.

I1. UPRAVLJANIJE U UPRAVNOM ODIJELU
Clanak 4.

Jedinstvenim upravnim odjelom upravlja procelnik. Procelnik organizira i uskladuje
rad upravnog tijela.
Za zakonitost i ucinkovitost rada upravnog tijela procelnik odgovara Opcinskom
nacelniku.
Clanak 5.

Sluzbenici i namjestenici duzni su poslove radnog mjesta na koje su rasporedeni
obavljati po uputama procelnika jedinstvenog upravnog odjela.

I1l. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA | RIESAVANJE UPRAVNIM STVARIMA
Clanak 6.

U upravnom postupku rjesava sluzbenik kojem je u opisu radnog mjesta navedeno
vodenje tog postupka ili rjeSavanje o upravnim stvarima. Sluzbenik ovlasten za vodenje
upravnog postupka ovlasten je i za vodenje postupka koji prethodi rjeSavanju upravne stvari.
Kad je odsutan sluzbenik kojem je u opisu poslova vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje
o upravnim stvarima ili postoje pravne zapreke za njegovo postupanje, za vodenje postupka
nadlezan je procelnik.

I1l. RASPORED NA RADNA MIJESTA
Clanak 7.

Sluzbenik i namjeStenik moZe biti rasporeden na slobodno radno mjesto ako
ispunjava opce uvjete za prijem u sluzbu propisane zakonom te posebne uvjete za raspored
na radno mjesto propisane zakonom, Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i
podrucnoj (regionalnoj) samoupravi i ovim Pravilnikom.

Za radna mjesta navedena u ovom Pravilniku, za koje je kao uvjet za prijam u sluzbu
odreden poloZen drzavni strucni ispit, sluzbenik se moze primiti u sluzbu i rasporediti na
radno mjesto iako ne ispunjava navedeni uvjet, uz uvjet da drzavni struéni ispit polozi u roku
od godine dana od dana prijma u sluzbu.

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa zakonom.

Clanak 8.



Za radna mjesta iz ovog Pravilnika za koje je uvjet za prijam u sluzbu radno
iskustvo, radni odnos moZe se zasnovati s osobom koja nema radnoga iskustva samo u
svojstvu vjezbenika u skladu sa zakonom i Planom prijema u sluzbu. VjeZbenik se prima u
sluzbu na odredeno vrijeme u trajanju vjezbeni¢kog staza. Procelnik Jedinstvenog upravnog
odjela imenuje mentora iz reda sluzbenika koji prati rad vjezbenika.

Clanak 9.

Procelnik moZe svakom zaposlenom sluzbeniku ili namjesteniku odrediti da privremeno
obavlja i druge poslove koji nisu predvideni u opisu i popisu poslova njegovog radnog mjesta,
radi pravovremenog izvrSavanja redovitih i izvanrednih poslova.

Clanak 10.

Postupak rasporedivanja na radno mjesto provodi se u skladu sa Zakonom.

Na prijam, prava, obveze i odgovornosti namjestenika odgovarajuée se primjenjuju
odredbe Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj samoupravi o
prijmu, pravima, obvezama i odgovornosti sluzbenika, osim odredaba o vjezbeni¢kom stazu
i obvezi polaganja drzavnog stru¢nog ispita te odredaba o raspolaganiju.

Postupak testiranja kandidata za prijam na radno mjesto namjestenika za koje je kao
stru¢no znanje utvrdena niZa stru¢na sprema ili osnovna Skola provodi se putem pisanog
testa iz opéeg znanja.

Clanak 11.

U slucéaju potrebe obavljanja privremeno poveéanog opsega posla ili zamjene odsutnog
sluzbenika i namjestenika, koji ne mogu obaviti ostali sluzbenici i namjestenici, privremena
popuna obavlja se putem prijma u sluzbu na odredeno vrijeme.

IV. SISTEMATIZACIJA RADNIH MIJESTA
Clanak 12.

Sastavni dio ovog Pravilnika ¢ini Sistematizacija radnih mjesta u Odjelu, koja sadrzava
osnovne podatke o radnom mjestu, opis poslova radnih mjesta i broj izvrsitelja na pojedinom
radnom mjestu.

Osnovni podaci o radnom mjestu kao i opis radnog mjesta sadrze elemente propisane
Uredbom.

Za obavljanje poslova i zadaca Jedinstvenog upravnog odjela utvrduju se slijedeéi nazivi radnih
mjesta s opisom poslova i zadaca, struc¢nim i drugim uvjetima za njihovo obavljanje te
potreban broj izvrsitelja:



1. PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA PODKATEGORIA RAZINA KLASIFIKACISKI RANG

l. Glavni rukovoditelj - 1.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla

Rukovodi Jedinstvenim upravnim odjelom, organizira i koordinira rad u odjelu, brine o
zakonitom i pravovremenom obavljanju poslova iz nadleznosti odjela i poduzima mjere 20%
za efikasno poslovanje odjela

Suraduje sa drugim tijelima, organizira i uskladuje rad odjela vezano uz funkcioniranje
opcinskog vijeca, opcinskog nacelnika i radnih tijela te koordinira rad svih sluzbenika na 20%
provedbi potreba tijela mjesne samouprave

Prati zakone i druge propise iz djelokruga odjela te obavlja poslove u skladu sa zakonom
te drugim propisima i aktima 10%

Sudjeluje u rjesavanju sloZenih pitanja u radu odjela, daje sluzbenicima i namjestenicima
upute za rad te obavlja nadzor nad njihovim radom 10%

Vodi upravni postupak i rjeSava o upravnim stvarima te potpisuje rjeSenja u zakonom
odredenim podrucjima 10%

Rjesava u upravnim stvarima prijma u sluzbu u Jedinstveni upravni odjel, rasporeda na
radno mjesto, te o drugim pravima i obvezama sluzbenika i namjestenika u Jedinstvenom 10%
upravnom odjelu, kao i o prestanku sluzbe

Osigurava suradnju Jedinstvenog upravnog odjela s tijelima drzavne uprave, tijelima

jedinice lokalne i regionalne (podrucne) samouprave i drugim institucijama 10%
Poduzima mjere za utvrdivanje odgovornosti za povrede duznosti

5%
Nadzire poslove pripreme akata i dokumentacije za provedbu postupka javne nabave i
sjednica opcinskog vijeca 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE | Sveuciligni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij pravne ili ekonomske struke (VII stupanj) s najmanje 1. godinom
radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje upravnim tijelom, poloZen
drzavni strucni ispit, poznavanje rada na osobnom racunalu

SLOZENOST POSLOVA Stupanj slozenosti posla najvise razine koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata te rjeSavanje strateskih zadaca
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu i odlucivanju o najsloZenijim

struénim pitanjima, ograni¢enu samo op¢im smjernicama vezanim uz utvrdenu politiku
upravnog tijela

STUPANJ SURADNIJE S Stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnog tijela od utjecaja na provedbu
DRUGIM TIELIMA | STUPANJ plana i programa upravnog tijela




KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTI | Stupanj odgovornosti koji ukljucuje najvisu materijalnu, financijsku i odgovornost za
UTJECAJ NA DONOSENIJE zakonitost rada i postupanja, ukljucujuci Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost.
ODLUKA Najvisi stupanj utjecaja na donosenje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje
politike i njenu provedbu
2. VISI REFERENT ZA PRORACUN | FINACIJE
broj izvrsitelja: 2
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
[l Visi referent - 9.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla
Organizira i uskladuje rad vezan uz proracun i financije 10%

Suraduje sa drugim ustrojstvenim jedinicama u pripremi i realizaciji materijala i sjednica
opcinskog Vijeca, akata iz nadleZnosti opcinskog nacelnika te sjednica i akata radnih tijela 10%

Prati i analizira stanje i propise iz podrucja financija, izvjestava i predlaze poduzimanje
odgovarajucih mjera 10%

Vodi upravni postupak, rjeSava o upravnim stvarima iz podrucja financija

10%
Pomaze sluzbenicima u radu na najsloZenijim predmetima 10%
Izravno obavlja sve financijske poslove povezane s prora¢unom opcine, a narocito s
njegovom izradom, praéenjem prihodovne i rashodovne strane proracuna, izvrSavanjem i 20%
izvjeStavanjem, naplatom opcinskih prihoda, vodenjem poslova osiguranja imovine
opcéine
Obavlja evidenciju ulaznih i izlaznih racuna, podnosi naloge za plac¢anje te vodi skrb o
pravovremenom podmirivanju obveza 10%
Obavlja racunovodstvene i knjigovodstvene poslove, kontiranje, vodenje
knjigovodstvenih evidencija imovine opéine 20%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUENO ZNANJE | Sveudilisni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studiju pravne ili ekonomske
struke ili sveucilisni prijediplomski studij ili strucni prijediplomski studij upravne ili
ekonomske struke i najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajucim
poslovima, poloZen drzavni strucni ispit, poznavanje rada na osobnom racunalu,
polozZen struéni ispit radnika na poslovima upravljanja dokumentarnim i arhivskim
gradivom izvan arhiva (¢l.46. Pravilni o stru¢nim arhivskim zvanjima i drugim zvanjima u
arhivskoj struci te uvjetima i nadinu njihova stjecanja (NN 104/19)




SLOZENOST POSLOVA

Stupanj sloZenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu
jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika;

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove
upute za rjesavanje relativno slozenih stru¢nih problema

STUPANJ SURADNIE S
DRUGIM TIELIMA | STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

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

3. VISI REFERENT

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIA

PODKATEGORIA RAZINA KLASIFIKACISKI RANG

Visi referent - 9.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena potreban za

obavljanje pojedinog
posla

Vodi upravni postupak, sastavlja rjeSenja za donoSenje u upravnim stvarima iz podrucja 30%

komunalne naknade, komunalnog doprinosa i legalizacije objekata te vodi i aZzurira popis

obveznika poreza na nekretnine.

Obavlja administrativne i druge poslove iz djelokruga op¢ih poslova koji se odnose na

uredsko poslovanje, postu, vodenje propisanih ocevidnika o aktima, otpreme akata, 30%

prijepisa te obavlja druge uredske poslove koji mu se povjere

Vodi urudzbeni zapisnik i upisnik predmeta upravnog postupka, ¢uva pecate svih tijela i

istima ovjerava pripadajuce akte i pismena 20%

Obavlja administrativne poslove vezane uz pripremu i odrzavanje sjednica opcinskog

vijecéa, radnih tijela i drugih tijela. PiSe zapisnike sa sjednice opcinkog vijeca. 10%

Vodi brigu o pohrani i Cuvanju izradenih zapisnika i akata, vodi razne propise ocevidnika i

evidencije te popunjava obrasve i tablice iz djelokruga opdih, pravnih i sluzbenickih 10%

poslova.

Poslovi uredskog poslovanja i pismohrane 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studiju pravne, ekonomske ili
drustvene struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
polozen drzavni strucni ispit, poznavanje rada na osobnom racunalu, poloZen strucni




ispit radnika na poslovima upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan
arhiva (¢l.46. Pravilni o stru¢nim arhivskim zvanjima i drugim zvanjima u arhivskoj struci
te uvjetima i nacinu njihova stjecanja (NN 104/19)

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj sloZenosti koji ukljucuje izricito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu
jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove
upute za rjeSavanje relativno sloZenih stru¢nih problema

STUPANJ SURADNIE S
DRUGIM TIELIMA | STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju€uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

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

RACUNOVODSTVENO - ADMINISTRATIVNI REFERENT

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
Il Referent - 11.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla
Vodi kadrovsku i personalnu evidenciju zaposlenih te vodi blagajnicko poslovanje 20%
Priprema naloge za placanja, obavlja obracun placa i naknada 20%
Vodi evidenciju i vrSi obracun komunalne naknade, grobljanske naknade, zakupa
poslovnih prostora i dr. te evidentira potrazivanja i uplatu po istima. 30%
Uredno vodi, prima i otprema postu minimalno tri puta tjedno 10%
Izraduje porezna i druga izvjes¢a vezana za obracun placa i drugih dohodaka 10%
Po potrebi obavlja prijepise za sva upravna tijela, izraduje zapisnike, vodi evidencije i 10%
biljeske za sva upravna tijela te obavlja poslove vezane uz pismohranu (arhivu)

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta




POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Srednja stru¢na sprema upravne ili ekonomske struke, najmanje 1 godine radnog
iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen drzavni strucni ispit, poloZen strucni ispit
za djelatnika u pismohranama (arhivski ispit), poznavanje rada na osobnom racunalu

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj sloZenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNIE S
DRUGIM TIELIMA | STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.

Stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar niZih unutarnjih

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE

Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i

ODLUKA strucnih tehnika
5. REFERENT - KOMUNALNI REDAR
broj izvrsitelja: 2
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORUA PODKATEGORUA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG
[l Referent - 11.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla

Provodi nadzor nad provedbom odredaba Zakona o komunalnom gospodarstvu te propisa
i akata kojima se regulira komunalni red, donosi rjesenja i druge akte kojima nalaze fizickim
i pravnim osobama radnje u svrhu odrzavanja komunalnog reda te vodi evidenciju
poduzetih radnji u postupku nadzora nad komunalnim redom

25%

Vodi upravni postupak, rjesava i potpisuje u upravnim stvarima iz podrucja komunalnog
reda, izrice novCane kazne, mjere upozorenja i druge prekrsajne sankcije, predlaze
pokretanje prekrsajnog postupka iz nadleznosti komunalnog redara

25%

Provodi nadzor na koristenjem javnih povrsina za vrijeme odrzavanja raznih manifestacija
te nadzor nad koriStenjem javnih povrsina u bilo koju drugu svrhu. Obavlja poslove na
izmjeri povrsina stambenih i poslovnih prostora za potrebe obracuna komunalne
naknade i dr. te nadzor nad izvodenjem svih radova na izgradnji i uredenju komunalne i
druge infrastrukture ( cesta, vodovoda i sl.)

10%

Obavlja poslove prometnog redara sukladno posebnim zakonskim propisima te osigurava
njihovu primjenu, izrice novcane kazne te provedbu naplate istih kroz zakonom
propisane sustave

25%

Obavlja poslove pomorskog redara sukladno posebnim zakonskim propisima te osigurava
njihovu primjenu, izrice nov¢ane kazne te provedbu naplate istih kroz zakonom
propisane sustave

15%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta




POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Srednja stru¢na sprema drustvene ili tehnicke struke, najmanje jedna godina radnog
iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni strucni ispit, poznavanje rada na
osobnom racunalu, poloZen vozacki ispit za B kategoriju vozila

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj sloZenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNIE S
DRUGIM TIELIMA | STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.

Stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar niZih unutarnjih

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE

Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i

ODLUKA strucnih tehnika
6. KOMUNALNI RADNIK
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
V. Namjestenici Il. 1. 12.
potkategorije

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla

Vrsi kontrolu nad komunalnim objektima i uredajima te odreduje radnje i izvrSava obveze

putem trece osobe na racun i trosak obveznika ukoliko pregledom utvrdi da se obveze 60%
uopce ili djelomi¢no ispunjavaju te nadzire rad pomoc¢nih radnika
Odreduje zabranu radova koji se vrSe bez odobrenja opcinskog nacelnika ili Jedinstvenog
upravnog odjela ta zabranjuje uporabu neispravnog komunalnog objekta ili uredaja dok 10%
se ne uklone nedostaci
Provodi nadzor na koristenjem javnih povrsina za vrijeme odrzavanja raznih manifestacija
te nadzor nad koriStenjem javnih povrsina u bilo koju drugu svrhu 10%
Obavlja poslove vezane uz odrzavanje sluzbenih vozila i komunalne opreme Opcine te
njihovu stalnu tehnicku ispravnost, sigurnost i opremljenost 10%
Obavlja i druge poslove po nalogu neposredno nadredenog sluzbenika i procelnika

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

ispit za B kategoriju vozila

Najmanje srednja stru¢na sprema tehnicke struke, najmanje 4 godine radnog iskustva
na odgovarajuc¢im poslovima, poznavanje rada na osobnom racunalu, poloZen vozacki

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj sloZenosti posla koji uklju¢uje obavljanje pomoéno-tehnickih poslova koji
zahtijevaju primjenu znanja i vjestina tehnickih, industrijskih, obrtnickih i drugih struka




SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te
pravilnu primjenu pravila struke te opce upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima rade
namjestenici, te pravilnu primjenu tehnickih pravila i metoda rada.

7. SPREMAC

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
V. Namjestenici Il. 2. 13.
potkategorije

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla
Obavlja sve poslove oko odrZavanja i uredenja opcinske zgrade i njenog okolisa te drugih 60%
prostora i javnih povrsina u vlasnistvu Opcine
Vodi skrb o opskrbljenosti opéine potrebnim namirnicama, sanitarnima i drugim
potrebnim sredstvima 20%
Obavlja pomoéne poslove, otpreme poste ili poslove dostave
10%
Obavlja poslove ¢isé¢enja ostalih prostora u vlasnistvu opcine te pomaze pri obavljanju
poslova svim sluzbenicima Jedinstvenog upravnog odjela 5%
Obavlja i druge poslove i radne zadatke po nalogu neposredno nadredenog sluzbenika i
procelnika 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

NiZa stru¢na sprema tehnicke ili ugostiteljske struke ili osnovna skola, nije potrebno
radno iskustva na odgovaraju¢im poslovima

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje jednostavne i standardizirane pomoc¢no-tehnicke
poslove

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi




8. POMOCNI RADNIK

broj izvrsitelja: 3

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIA PODKATEGORUA RAZINA KLASIFIKACISKI RANG
V. Namjestenici Il. 2. 13.
potkategorije

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla
Obavlja sve poslove oko odrzavanja i uredenja opcinske zgrade i njenog okolisa te drugih 60%
prostora i javnih povrsina u vlasnistvu Opcine
Vodi skrb o opskrbljenosti opéine potrebnim namirnicama, sanitarnima i drugim
potrebnim sredstvima 20%
Obavlja pomoéne poslove, otpreme poste ili poslove dostave
10%
Obavlja poslove cis¢enja ostalih prostora u vlasnistvu opcine te pomaze pri obavljanju
poslova svim sluzbenicima Jedinstvenog upravnog odjela 59%,
Obavlja i druge poslove i radne zadatke po nalogu neposredno nadredenog sluzbenika i
procelnika 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Najmanje niza stru¢na sprema tehnicke ili ugostiteljske struke ili osnovna skola, nije
potrebno radno iskustva na odgovarajué¢im poslovima

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje jednostavne i standardizirane pomoc¢no-tehnicke
poslove

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi

Clanak 13.

Kad je za obavljanje pojedinog radnog mjesta sistematizirano vise izvrsitelja, procelnik,
odnosno voditelj odsjeka, rasporeduje obavljanje poslova radnog mjesta medu sluzbenicima
ili namjestenicima, rasporedenim na odnosno radno mjesto, uzevsi u obzir trenutne potrebe i

prioritete sluzbe.

V1. PRAVA, DUZNOSTI | ODGOVORNOSTI SLUZBENIKA | NAMJESTENIKA U JEDINSTVENOM

UPRAVNOM ODJELU




Clanak 14.

Sluzbenici i namjestenici u Jedinstvenom upravnom odjelu Op¢ine Postira imaju
prava, duznosti i odgovornosti utvrdene Zakonom o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj
i podrucnoj (regionalnoj) samoupravi, (,Narodne novine“ broj 86/08, 61/11, 4/18, 112/19 i
17/25), a ostala prava i obveze koji nisu regulirani Zakonom propisat ¢e se posebnim
pravilnikom.

Clanak 15.

Place i naknade sluzbenika i namjestenika utvrdit ée se posebnim Odlukama u skladu
sa Zakonom o pla¢ama u lokalnoj i podruc¢noj (regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine”
br.28/10i10/23).

VII. OSTALE ODREDBE
Clanak 16.

Puno radno vrijeme sluzbenika i namjestenika je 40 sati tjedno. Tjedno radno
vrijeme rasporedeno je na 5 radnih dana, od ponedjeljka do petka. Dnevno radno vrijeme
traje od 07:00 do 15:00 sati.

Clanak 17.

Sluzbenik i namjestenik koji radi puno radno vrijeme ima svakoga radnog dana pravo
na odmor (stanku) od 30 minuta, a koristi ga u vremenu od 10:30 do 11:00 sati odnosno u
skladu s rasporedom koji utvrdi procelnik. Vrijeme odmora iz stavka 1. ovoga ¢lanka ubraja se
u radno vrijeme i ne mozZe se odrediti na pocetku niti na kraju radnog vremena.

VII. PRUELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 18.
Sluzbenici i namjestenici zatecéeni u sluzbi na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika, i
rasporediti ¢e se na radna mjesta u skladu s ovim Pravilnikom u rokovima i na nacin propisan
Uredbom i Zakonom.

Clanak 19.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela Opc¢ine Postira ( Sluzbeni glasnik Opéine Postira br. 6/24).



Clanak 20.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmi (8) dan od dana objave u ,Sluzbenom glasniku
Opcine Postira“.

Opcinski nacelnik

Toni Glavini¢

Izavaé: Opéina Postira, Splitsko-Dalmatinska Zupanija

Glavni i odgovorni urednik: Toni Glavinic¢

Tehnicki urednik: Ilvo Matulié

Lektori: Marija Galetovic i Ivan Matuli¢




