SLUZBENI GLASNIK

OPCINE JELSA

List izlazi po potrebi

Jelsa, 11. veljace 2016. godine

SADRZAJ:
OPCINSKI NACELNIK:
1. Pravilnik o odori prometnih redara Opcine
JBISA...ccuiiciice 1
2. Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog
upravnog odjela........cccooeveiieiiniiciieniens 2

3. Zakljucak o utvrdivanju prijedloga Izmjena i
dopuna PPUOQ Jelsa za ponovnu javnu
FASPIAVU c..vvveceiee vttt 23

Na temelju ¢lanka 5. stavka 6. Zakona o
sigurnosti prometa na cestama (,,Narodne novine*
broj: 67/08, 48/10, 74/11, 80/13 i 158/13), ¢lanka
11. Pravilnika o odori sluzbenika jedinice lokalne
samouprave koji obavlja poslove nadzora i
premjestanja nepropisno zaustavljenih i parkiranih
vozila i poslove upravljanja prometom (,,Narodne
novine* broj 139/08) i ¢lanka 48. Statuta Opcine
Jelsa (,,Sluzbeni glasnik Op¢ine Jelsa®, br. 05/13 i
08/13), Nacelnik Opcine Jelsa dana 11. veljace
2016. godine, donio je

PRAVILNIK

o0 odori prometnih redara Opéine Jelsa
+ OPCA ODREDBA
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o odori prometnih
redara Opcine Jelsa (u daljnjem tekstu: Pravilnik)
propisuje se vrsta, oblik i kroj odore, opreme i
oznake, vrijeme noSenja odore i opreme, vodenje
evidencije o vrstama, koli¢inama i roku trajanja
odore i opreme i na¢ina financiranja nabave odore i
opreme prometnog redara koji obavlja poslove
nadzora nepropisno zaustavljenih i parkiranih
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vozila, premjeStanja nepropisno zaustavljenih i
parkiranih vozila i poslove upravljanja prometom.

- ODORA | OPREMA PROMETNOG
REDARA

Clanak 2.

Za vrijeme obavljanja poslova i zadataka
iz Clanka 1. ovog Pravilnika svi sluzbenici
prometnog redarstva odjeveni su u sluzbenu odoru.
Sluzbena odora je zimska i ljetna, a ¢ine je:

» Hlace zimske (muske)  komada 2
» Hlace ljetne (muske) komada 2
» Bluzon jakna zimska (muska)
komada 1
* Bluzon jakna ljetna (muska)
komada 1
» Kosulja zimska (muska) komada 2
» Kosulja ljetna (muska)  komada 2

* Rukavice zimske komada 1
* Rukavice ljetne komada 1
» Bereta komada 1
» Cipele zimske komada 1
» Cipele ljetne komada 1
* Remen za hlace komada 1

* Prozirni kis$ni ogrta¢ sa kapuljacom
komada 1
» Reflektirajuéi prsluk komada 1
Sluzbena oprema je sljedeca:
» Zvizdaljka
» Fotoaparat,
+ Baterijska svjetiljka.

Clanak 3.

Dijelovi sluzbene odore i opreme imaju
vijek trajanja.

Rok trajanja za pojedine dijelove sluzbene
odore iznosi najmanje i to:
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+ Hlace zimske (muske) 1 godina
* Hilage ljetne (muske) 1 godina
* Bluzon jakna zimska(muska) 2 godine
* Bluzon jakna ljetna (muska) 2 godine

» Kosulja zimska (muska) 1 godina
» Kosulja ljetna (muska) 1 godina
* Rukavice zimske 2 godine
+ Cipele zimske 1 godina
+ Cipele ljetne 1 godina
* Remen za hlace 2 godine
* Prozirni ki$ni ogrta¢ sa kapuljacom

1 godina
+ Reflektirajuéi prsluk 2 godine

Rokovi trajanja racunaju se od dana kada
je prometni redar primio odoru na koristenje.

Clanak 4.

Zimska i ljetna odora su plave boje.

Svi dijelovi odore na prednjoj desnoj strani
imaju oznaku PROMETNI REDAR OPCINE
JELSA.

Kosulje su klasi¢nog kroja, pamucéne, sa
dva dzepa.

Clanak 5.

Oblik i kroj dijelova zimske i ljetne odore i
opreme propisani su Pravilnikom o odori
sluzbenika jedinice lokalne samouprave koji
obavlja poslove nadzora i premjestanja nepropisno
zaustavljenih i parkiranih vozila i poslove
upravljanja prometom (,,Narodne novine®, broj:

139/08).

+ VRIJEME NOSENJA ODORE | OPREME
TE VODENJE EVIDENCIJE

Clanak 6.

Prometni redar ovlasten je nositi odoru
samo za vrijeme obavljanja poslova nadzora
nepropisno  zaustavljenih i parkiranih vozila,
premjestanja nepropisno zaustavljenih i parkiranih
vozila i poslova upravljanja prometom.

Ukoliko prometni redar tijekom obavljanja
sluzbe grubom nepaznjom osteti ili potpuno unisti
odoru, ostecena ili uniStena odora zamijenit ¢e se
novom odorom, na trosak prometnog redara.

Prometni redar je obvezan vratiti odoru u
slucaju prestanka sluzbe ili rasporeda na drugo
radno mjesto za koje nije propisano nosenje odore.

Clanak 7.

Vrijeme noSenja ljetne odore je od O1.
svibnja do 30. rujna tekuce godine.

U ostalom vremenu tijekom godine nosi se
zimska odora.

lzuzetno od prethodnih stavaka ovog
¢lanka, ovisno o mjesnim i vremenskim uvjetima
vrijeme noSenja odore moze biti i drukcije.

Vodenje evidencije o koli¢inama, vrstama
i roku trajanja odore i opreme imeni¢no po
prometnim redarima vodi Prometno redarstvo
Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Jelsa.

+ NACIN FINANCIRANJA
ODORE | OPREME

NABAVE

Clanak 8.

Troskovi nabave odore 1 opreme
prometnog redara podmiruju se iz proracuna
Op¢ine Jelsa.

« NADZOR
Clanak 9.

Nadzor nad provedbom ovog Pravilnika
obavlja Jedinstveni upravni odjel Op¢ine Jelsa.

« PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 10.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osam dana
nakon dana objave u ,,Sluzbenom glasniku Op¢ine
Jelsa®.

REPUBLIKA HRVATSKA
SPLITSKO-DALMATINSKA ZUPANIJA
OPCINA JELSA
Nacelnik

KLASA: 340-06/16-01/1
URBROJ: 2128/02-16-1
Jelsa, 11. veljace 2016.g.
NACELNIK:

Niksa Peronja dipl.iur., V.r.
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Na temelju ¢lanka 4. Zakona o
sluzbenicima 1 namjeStenicima u lokalnoj i
podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (,,Narodne
novine, br. 86/08 i 61/11), ¢lanka 32. Uredbe o
klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine*, br.
74/10 i 125/14), clanka 48. Statuta Opcine Jelsa
(,SI. glasnik Opcine Jelsa®, br. 5/13 i 8/13)
Nacelnik Opé¢ine Jelsa dana 11. veljace 2016.
godine,donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM REDU JEDINSTVENOG
UPRAVNOG ODJELA OPCINE JELSA

I. OPCE ODREDBE
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Clanak 1.

Ovim pravilnikom o unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Jelsa (u
daljnjem tekstu: Pravilnik) utvrduju se:

- unutarnje ustrojstvo Jedinstvenog upravnog
odjela Opé¢ine Jelsa (u daljnjem tekstu:
Op¢inska uprava);

- sistematizacija Opcinske uprave kroz prikaz
radnih mjesta sa nazivima pojedinih radnih
mjesta, opisom potrebnih struénih 1 drugih
uvjeta za prijam u sluzbu i rasporedivanje na
pojedino radno mjesto (uvjeti za radno mjesto,
opis poslova i zadaca koji se pretezno obavljaju
na pojedinom radnom mjestu te broj izvrsitelja
(sluzbenika ili namjesStenika) po pojedinom
radnom mjestu;

- nacin upravljanja u Op¢inskoj upravi:

- ovlasti i odgovornosti sluzbenika i namjestenika
(dalje u tekstu: zaposlenika) u obavljanju
poslova i zadada;

- nacin rasporeda na radna mjesta i zasnivanja
radnog mjesta;

- vodenje upravnog postupka i rjeSavanje u
upravnim stvarima;

- lake povrede sluzbene duznosti;

- druga pitanja od znacaja za rad Opcinske
uprave.

Clanak 2.

Opéinska uprava je jedinstveno upravno
tijelo Opcine Jelsa koje obavlja poslove iz
samoupravnog djelokruga rada Opcine Jelsa koji je
odreden Ustavom Republike Hrvatske, Europskom
poveljom o lokalnoj samoupravi, Zakonom o
lokalnoj i podrucnoj (regionalnoj) samoupravi,
Statutom Opcine Jelsa, Odlukom o ustroju i ovim
Pravilnikom, a sve na nadin utvrden Zakonom i
drugim propisima te Statutom i drugim aktima
Op¢ine.

U Opéinskoj upravi obavljaju se i
preneseni poslovi drzavne uprave:

- rjeSavanje u upravnim stvarima u prvom stupnju
kada su ti poslovi zakonom izrijekom stavljeni u
nadleznost Opcine Jelsa kao jedinice lokalne
samouprave,

- vodenje ocevidnika odredenih zakonom i
drugim propisima i izdavanje propisanih
uvjerenja i potvrda,

- obavljanje i drugih poslova drzavne uprave koji
su izrekom stavljeni u nadleznost Op¢ine Jelsa.

Op¢inska uprava odgovorna je Nacelniku
za zakonito i pravovremeno obavljanje poslova iz
svog djelokruga.

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 zaposlenika,
kao i u potpisu pismena, te na uredskim natpisima,
naziv radnog mjesta navodi se u rodu koji odgovara
spolu zaposlenika rasporedenog na odredeno radno
mjesto.

Clanak 4.

Unutarnjim ustrojstvom Opé¢inske uprave
te sistematizacijom radnih mjesta osigurava se
pravilna podjela poslova, te optimalno i
ravnomjerno koriStenje zaposlenika.

Il. UNUTARNJE USTROJSTVO OPCINSKE
UPRAVE

Clanak 5.

Temeljem Odluke o ustroju u Opéinskoj
upravi  ustrojavaju se slijedeCe  unutarnje
ustrojstvene jedinice:

1. Odsjek za Opce poslove i drustvene djelatnosti,

2. Odsjek za urbanizam, komunalne poslove i
zastitu okolisa

3. Odsjek za proracun i financije.

I1l. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 6.

Sistematizacijom radnih mjesta Opcinske
uprave utvrduju se radna mjesta, posebni uvjeti za
raspored, osnovni opis poslova i zadaca svakog
radnog mjesta te broj izvrSitelja na pojedinom
radnom mjestu.

Osnovni podaci 0 radnom mjestu kao i
opis radnog mijesta sadrze elemente propisane
Uredbom o Klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i
podrucnoj (regionalnoj) samoupravi ("Narodne
novine" br. 74/10 i 125/14— dalje u tekstu: Uredba).

Radna mjesta zaposlenika klasificiraju se u
odgovarajuce kategorije i potkategorije
odgovaraju¢om primjenom standardnih mjerila iz
Uredbe.

Clanak 7.

Zaposlenici u Op¢inskoj upravi obavljaju
poslove i1 zadace odredene ovim pravilnikom.
Poslovi i zadace utvrdeni ovim Pravilnikom
obavljaju se u pravilu u punom radnom vremenu.

Clanak 8.
U Op¢éinskoj upravi Opéine Jelsa

sistematiziraju se u smislu ¢lanka 1. i 6. ovog
Pravilnika, slijede¢a radna mjesta:

1.
Osnovni podaci o0 radnom mjestu:
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Kategorija: |
Potkategorija:

Glavni rukovoditelj

Klasifikacijski rang: 1.

Naziv:

Procelnik Jedinstvenog

upravnog odjela

Stru¢no znanje:

magistar struke ili strucni specijalist ekonomije
(VII stupanj), iznimno moze biti imenovan
sveucilis$ni prvostupnik

ekonomske struke, odnosno stru¢ni prvostupnik
struke ako se na javni natje¢aj ne javi osoba
koja ispunjava propisani
uvjet stupnja obrazovanja
najmanje pet godina
odgovaraju¢im poslovima
organizacijske sposobnosti
komunikacijske vjestine
polozen drzavni strucni ispit
poznavanje rada na raCunalu

radnog iskustva na

Broj izvrsitelja: 1

OPIS POSLOVA

1.

2.

10.

predstavlja, rukovodi, organizira i koordinira
rad Op¢inske uprave u cjelini;

osigurava zakonitost rada i odgovoran je za
zakonitost rada i poslovanja Op¢inske uprave;
obavlja upravne i struéne poslove odredene
Statutom Opcine, Poslovnikom Opéinskog

vijeca 1 Nacelnika, Odlukom o ustroju
Opc¢inske uprave 1 drugim pozitivnim
propisima;

izraduje nacrte odluka i pravilnika o ustrojstvu
unutarnjih  ustrojstvenih  jedinica  unutar
Op¢inske uprave te druge akte;

izvrSava ili osigurava izvrSavanje odluka i
zaklju¢aka Nacelnika i Opéinskog vijeca i
njihovih radnih tijela te kontrolira izvrSenje
istih;

izraduje nacrte odnosno prijedloge rjeSenja,
zakljucaka, odluka i drugih akata koje donosi
Nacelnik ili Opéinsko vije¢e odnosno njihova
radna tijela i to ukoliko nije izravno nadlezan
neki drugi Odsjek Opcinske uprave ili zaduzen
neki drugi sluzbenik;

izraduje  zakljucke sukladno donesenim
odlukama Nacelnika, Op¢inskog vijeca i
njihovih radnih tijela te skrbi o njihovoj

dostavi nadleznim tijelima 1 njihovoj
provedbi;

brine o zakonitom i ucinkovitom radu
Op¢inske uprave u odnosu na obveze

Nacelnika i Op¢inskog vijeca;

vodi registar propisa Opcinskog vijeca,
Nacelnika i Op¢inske uprave;

obavlja najsloZenije savjetodavne poslove
Nacelniku i predsjedniku Op¢inskog vijeca u
odnosima sa drzavnim i Zupanijskim tijelima i
ustanovama,

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

obavlja poslove obrade podataka za Nacelnika
i Op¢insko vijece;
priprema  rjeSenja o
razrjeSenjima,;

upoznaje Nacelnika sa zakonskim propisima
koji bitno uticu na donoSenje odluka iz
nadleznosti jedinica lokalne samouprave te mu
pomaze u donoSenju odluka iz njegova
djelokruga;

upozorava  Nacelnika na  moguénost
zadrzavanja od izvrSenja pojedinih akata koji
su doneseni na nacin, po postupku i u sadrzaju
protivno zakonskim propisima;

sudjeluje u izradi GodiSnjeg plana rada te

imenovanjima i

godi$njeg/polugodiSnjeg izvjestaja o radu
Nacelnika;
organizira medusobnu  suradnju  sluzbi

Opcinske uprave te prema potrebi suradnju
istih i sa vanjskim tijelima;

obavlja nadzor nad radom zaposlenika
Op¢inske uprave te prati stanje cjelokupne
problematike rada u Op¢inskoj upravi, vrsi
analizu stanja i daje prijedloge za poboljSanje
rada;

rasporeduje radne zadatke zaposlenicima
Opcinske uprave, te daje upute za rad i to
putem voditelja odsjeka ili neposredno;

vodi brigu 0 materijalno-tehni¢kim
pretpostavkama za ucinkovit i kvalitetan rad
Op¢inske uprave u cjelini;

obavlja struéne poslove koji se odnose na
radne odnose i ostvarivanje prava iz radnih
odnosa zaposlenika u Opcinskoj upravi,
ocjenjivanja, disciplinske postupke, poslove
kadrovske evidencije zaposlenika u Opcinskoj
upravi, te druge poslove koji su u svezi s
primjenom propisa iz radnih  odnosa
zaposlenika u Opéinskoj upravi;

planira razvoj i odrzavanje informacijskog
sustava te edukaciju korisnika u Opéinskoj
upravi;

izraduje 1 donosi (po prethodnoj suglasnosti
Nacelnika) Godisnji plan rada Opcinske
uprave te izraduje prijedloge polugodisnjeg i
godiSnjeg izvjesca o radu Opcinske uprave uz
dostavu tih izvjes$¢a Nacelniku na usvajanje;
daje gradanima upute o nadleZnostima
op¢inskih sluzbi i prima usmene prituzbe
gradana;

vodi evidenciju o prisutnosti
zaposlenika Op¢inske uprave;
vr§i poslove prijama i razgovora sa strankama
s kojima je sprijeCen razgovor vrsiti Nacelnik
ili njegov zamjenik;

prati, prouCava i  stru¢no  obraduje
dokumentaciju u postupku  oblikovanja
prijedloga projekata vezanih za EU fondove i
druge alternativne izvore financiranja
programa, a tijekom trajanja projekata obavlja
poslove vezane uz projekte;

obavlja i druge poslove vezane za europske
programe i programe drugih fondova;

na poslu
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28. po potrebi sudjeluje na radnim sastancima
Nacelnika i1 celnistva Opcinskog vijeéa sa
drugim subjektima te izvrSava ili osigurava
izvrSenje zakljucaka sa tih sastanaka;

29. obavlja poslove suradnje i unapredenja odnosa
sa zbratimljenim i prijateljskim jedinicama
lokalne samouprave (u zemlji i inozemstvu);

30. obavlja i druge poslove odredene propisima
Op¢inskog vije¢a 1 poslove po nalogu
Nacelnika;

31. ima prava, duznosti i odgovornosti utvrdene
Zakonom, Statutom Opéine Jelsa i drugim
aktima Op¢ine;

32. zasvoj rad odgovoran je Nadelniku.

2.

Osnovni podaci 0 radnom mjestu:

Kategorija: I1.

Potkategorija: Referent

Klasifikacijski rang: 11.

Naziv:

Referent - za uredsko

poslovanje

Stru¢no znanje:

srednja stru¢na sprema opce ili drustvene struke
najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima

polozen drzavni strucni ispit

polozen strucni ispit za arhivara

poznavanje rada na ra¢unalu

Broj izvrsitelja: 1

OPIS POSLOVA

1.

=~

prima akte i druge posiljke koje neposredno
predaju stranke, preuzima posStu i druge
postanske posiljke;

primljena pismena i posiljke klasificira i
signira te ispisuje omote spisa;

vodi upisnik predmeta prvostepenog upravnog
postupka s registrom, urudzbeni zapisnik s
registrom, internu dostavnu knjigu, knjigu
primljene poste, dostavnu knjigu za mjesto,
dostavnu knjigu za postu, arhivsku knjigu,
popis pecata, zigova i Stambilja;

dostavlja akte po sluzbama u rad preko interne
dostavne knjige, a prema rasporedu Nacelnika
odnosno Procelnika;

vodi propisane ocevidnike
poslovanju;

vodi registar ugovora sklopljenih od strane
Nacelnika u ime Op¢ine za tekuéu godinu;
obavlja poslove vezano za otpremu poste;
obavlja  poslove prijepisa i poslove
fotokopiranja, te slaganja i otpremu materijala
za sjednice Op¢insko vijeca i njegovih radnih

o uredskom

9. obavlja poslove izluCivanja, cuvanja i
koriStenja arhivske i registraturne grade, te sve
administrativne poslove u svezi s tim;

10. pohranjuje arhivsku gradu Nacelnika,
Op¢inskog vije¢a i Opcinske uprave i vodi
brigu o njezinu ¢uvanju te sve administrativne
poslove u svezi s tim;

11. obavlja poslove vezane uz arhivu opcinske
uprave u sklopu ¢ega u potpunosti brine o
smjestaju i organizaciji arhive u skladu sa
zakonskim propisima;

12. suraduje s Drzavnim arhivom u svezi arhivske
grane;

13. nabavlja i razduzuje uredski i ostali potro$ni
materijal potreban za rad Op¢inske uprave;

14. wvodi evidenciju nabave i potros$nje uredskog i
drugog materijala;

15. daje informacije gradanima o podnescima i
zahtjevima;

16. obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika i
Nacelnika;

17. za svoj rad odgovoran je Pro¢elniku i
Nacelniku.

3.

Osnovni podaci 0 radnom mjestu:

Kategorija: I1.

Potkategorija: Referent

Klasifikacijski rang: 11.

Naziv:

Referent — administrativni tajnik

Stru¢no znanje:

srednja stru¢na sprema drustvene, informaticke
ili opce struke

najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima

polozen drzavni strucni ispit

poznavanje rada na racunalu

Broj izvrsitelja: 1

OPIS POSLOVA

1.

vodi postupak javne nabave i prati planiranje
sredstava prorac¢una za javnu nabavu u dijelu
koji se odnosi na upravljanje opéinskom
imovinom;

vr§i pripremne radnje za raspisivanje javnog
nadmetanja i ostalih vidova ustupanja radova
na realizaciji investicija te prati planiranje
sredstava proracuna za javnu nabavu u dijelu
koji se odnosi na upravljanje opcinskom
imovinom;

sudjeluje u provodenju postupka javnog
nadmetanja za ustupanje radova na realizaciji
investicije te sudjeluje u izradi ugovora o
izvodenju investicijskih radova

u suradnji sa drugim problemski nadleznim
sluzbenicima  Opcinske uprave obavlja
cjelokupan postupak javne nabave te provodi,
koordinira i prati realizaciju postupaka javne
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o

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21,

22,

23.

24,

25.

nabave za Opcéinu sukladno Planu javne
nabave za tekuéu godinu i prema nalogu
Nacelnika;

vodi evidenciju nabave i zakljucenih ugovora;
po potrebi sukladno nalogu Proéelnika ili
Nacelnika sudjeluje u provodenju postupaka
javne nabave kod korisnika proracuna;
sudjeluje u izradi plana nabave i izvje$¢a o
nabavi u skladu sa zakonom;

prati realizaciju ugovora zakljucenih po
okonCanim postupcima javne nabave roba,
radova i usluga za Op¢inu;

izraduje upute za javna nadmetanja prema
zakonskim propisima uz sudjelovanje u izradi
tehnicke  dokumentacije 1  troSkovnika
predmeta nabave sukladno pravilima struke iz
podrucja predmetne nabave;

vodi zalbeni postupak, te obavlja i druge
poslove i radnje u postupcima javne nabave;
prati propise o javnoj nabavi i upucuje
voditelje unutarnjih ustrojstvenih jedinica i
druge sluzbenike Opéinske uprave na
primjenu propisa;

sudjeluje u programima izobrazbe u podruéju
javne nabave i redovitom usavrSavanju radi
obnove certifikata;

sudjeluje u postupcima davanja koncesija za
javne radove;

objavljuje javne nabave na propisane nacine;
sudjeluje u radu tijela za pripremu i provedbu
postupka javne nabave;

obavlja poslove u postupcima
financiranih iz EU fondova i
alternativnih izvora financiranja;
izraduje katalog informacija i1 rjeSava o
zahtjevima o pravu na pristup informacijama
sukladno  posebnim  propisima i uz
konzultaciju sa Nacelnikom;

daje informacije sredstvima
priopéavanja;

brine se o azuriranju sadrZaja na web stranici
Opé¢ine najmanje jednom tjedno te se brine o
kvaliteti i to¢nosti objavljenih informacija;
obavlja  uredske  poslove i  druge
administrativne  poslove i zadatke za
Nacelnika i predsjednika Opcinskog vijeca te
Procelnika;

skrbi o dnevnom, tjednom, mjeseCnom i
viSemjese¢nom rasporedu sastanaka i obveza
Nacelnika i predsjednika Opcinskog vijeca,
kao i o kvalitetnom prijemu stranaka i gostiju;
vodi brigu o reprezentativnim potrebama
Nacelnika i Opcinskog vijeca te o rasporedu
koriStenja op¢inskih prostorija;

obavlja sve poslove u svezi sa protokolom
Nacelnika, njegovog zamjenika, predsjednika
Op¢inskog vijeca i Procelnika;

ureduje zaprimljene opce akte radi njihove
dostave ¢lanovima tijela putem elektronicke
poste;
obraduje
Nacelniku;

nabave
drugih

javnog

protokolarna  pisma  upucena

26.

27.

28.
29.

30.

vodi poslove Nacelnikova kolegija i njegovih
radnih  tijela  (administrativne  poslove,
zaprimanje materijala od tijela opcinske
uprave ili drugog predlagatelja, umnozavanje
materijala, upucivanje poziva i materijala
¢lanovima tijela za koje se zakazuje sjednica, i
drugo);

prisustvuje sjednicama Opcinskog vijeca u
svojstvu  zapisnicara te vodi i sastavlja
zapisnike sa sjednica Opéinskog vijeca, a iste
poslove obavlja i za odbore i radna tijela
Op¢inskog  vije¢a  ukoliko za  iste
administrativne poslove obavlja Opcinska
uprava;

ovlasten je za rjeSavanje o upravnim stvarima,
obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika i
Nacelnika;

za svoj rad odgovoran je Nacelniku u dijelu
poslova koji su neposredno vezani za
Nacelnika dok za ostale poslove odgovara
Procelniku.

A) ODSJEK ZA OPCE POSLOVE I
DRUSTVENE DJELATNOSTI

4,

Osnovni podaci 0 radnom mjestu:

Kategorija: I

Potkategorija: Rukovoditelj — I razine

Klasifikacijski rang: 4,

Naziv:

Voditelj Odsjeka za

opce poslove i drustvene djelatnosti

Stru¢no znanje:

magistar pravne struke ili stru¢ni specijalist
pravne struke

najmanje Cetiri godine radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima

organizacijske sposobnosti

komunikacijske vjestine

polozen drzavni strucni ispit

poznavanje rada na racunalu

Broj izvrsitelja: 1

OPIS POSLOVA

1.

skrbi o sadrzajnoj i formalnoj uskladenosti
prijedloga propisa sa stajaliStima Opcinskog
vijeca i Nacelnika;

daje misljenje o zakonitosti i kvaliteti akata i
drugih materijala koji se dostavljaju Nacelniku
1 Op¢inskom vijecu i njihovim radnim tijelima
na raspravu, s pravom vracanja pojedinih
materijala na doradu predlagateljima ukoliko
ustanovi nepravilnosti odnosno ne kvalitetu
istih,

priprema u suradnji s Nacelnikom i
predsjednikom Op¢inskom vije¢a dnevne
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21,

redove sjednica vijeca i njegovih radnih tijela
te utvrduje prijedloge zakljucaka i zapisnika sa
sjednica istih;

organizira obavljanje upravnih, stru¢nih i
tehnickih poslova za rad Opcinskog vijeca i
radnih tijela (izrada akata, pripremanje
sjednica, distribucija materijala, provodenje
odluka, ¢uvanje arhive Vije¢a i dr.);

struéno pomaze u vodenju sjednica Opcinskog
Vijeca;

po potrebi u savjetodavnom svojstvu sudjeluje
na sjednicama radnih tijela Op¢inskog vijeca;
vodi evidenciju o postavljenim pitanjima
vijeénika i brine se za ucinkovitu dostavu
odgovora;

izraduje izvjes¢a o radu radnih tijela za
sjednice Op¢inskog vijeca;

obavlja poslove u svezi dodjele javnih
priznanja Op¢ine (izrada odluka i priprema
sjednica  Komisije za dodjelu javnih
priznanja);

sudjeluje u izradi programa obiljeZavanja
obljetnica tijekom godine u suradnji sa
nadleznim komisijama te im pruza stru¢nu
pomog¢;

koordinira rad izmedu mjesnih odbora i
op¢inske uprave, te obavlja strune poslove za
potrebe mjesnih odbora;

izvrSava poslove u vezi koordiniranja rada
Vije¢a mjesnih odbora;

provodi nadzor nad zakonito$¢u rada tijela
Vije¢a mjesnih odbora;

organizira izdavanje sluzbenog glasila Op¢ine
Jelsa;

obavlja poslove vezane za objavljivanje akata
u Sluzbenom glasniku Opéine Jelsa te vodi
evidenciju o objavi;

obavlja poslove i osigurava provodenje
potrebitih radnji od strane Opéine vezanih za
provodenje izbora i referenduma na podrucju
Op¢ine iz djelokruga predvidenih zakonom, a
sukladno pozitivnim propisima;

po punomoc¢i Nacelnika zastupa Opcinu pred
pravosudnim i upravnim tijelima kada isti
postupci nisu u podru¢ju zaduzenja drugih
tijela ili osoba;

neposredno suraduje sa
punomoc¢nicima Op¢ine;
obavlja pravne i struéne poslove iz oblasti
imovinsko pravnih odnosa (provodenje
natjecaja za prodaju i zakup nekretnina u
vlasni§tvu Opéine, izrada nacrta ugovora i
drugo);

vodi postupak i1 rjeSava imovinsko-pravne
odnose vezane za zakup poslovnih prostora,
najam stanova, otudivanje odnosno stjecanje
nekretnina, koncesija, provodenje natjeCaja za
prodaju odnosno za zakup, uspostavljanje
prava sluznosti i dr.;

vodi postupak 1 rjeSava imovinsko-pravne
poslove po zahtjevima gradana (zamjena

ovlastenim

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.
32.

33.

nekretnina, sporazumi o naknadi bivSim
vlasnicima i dr.);

vodi popis nekretnina Opéine (evidenciju) i
poduzima radnje na sredivanju pravnog
statusa u zemlj$niku, katastru i drugim javnim
knjigama;

predlaze nacrte odluka i drugih akata iz oblasti
imovinsko — pravnih poslova za Nacelnika i
Op¢insko vijeée;

izraduje ugovore, te vodi evidencije po istima
uz dostavu prema Odsjeku za financije i
proracun onih ugovora koji sadrze odredena
financijska prava i obveze;

izraduje nacrte akata Nacelnika i Opcéinskog
vijeca;

obavlja poslove u svezi vodenja upravnih,
parni¢nih i drugih postupaka;

vodi evidenciju o svim sudskim predmetima u
kojima je Op¢ina u svojstvu bilo koje stranke;
prati propise i pomaze djelatnicima Opcinske
uprave iz oblasti pravne problematike kojima
po potrebi daje pravna tumacenja i pravnu
pomo¢;

obavlja upravno pravne poslove u svezi s
donosenjem pojedinac¢nih akata iz podrucja
civilne i protupozarne zaStite i brine se o
izvrSavanju opc¢ih akata Opcinskog vijeca te
op¢ih 1 pojedinacnih akata Opcinskog
Nacelnika iz tih oblasti,

rjeSava imovinsko-pravne poslove vezane uz
realizaciju izgradnje infrastrukturnih i drugih
objekata;

ovlasten je za rjeSavanje o upravnim stvarima,
obavlja i druge poslove po nalogu Proc¢elnika
odnosno Nacelnika;

za svoj rad odgovoran je Procelniku i
Nacelniku.

5

Osnovni podaci 0 radnom mjestu:

Kategorija: Il.

Potkategorija:

Visi referent

Klasifikacijski rang: 9.

Naziv: Visi

referent - za

drustvene djelatnosti i gospodarstvo

Stru¢no znanje:

sveucCilisni prvostupnik ili strucni prvostupnik
drustvene struke

najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima

polozen drzavni strucni ispit

poznavanje rada na racunalu

Broj izvrsitelja: 1
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OPIS POSLOVA

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

izvrava ili osigurava izvrSavanje opcih akata
Op¢inskog vijeca te opcih i pojedinacnih akata
Nacelnika u podrucjima odgoja i obrazovanja,
kulture, tehnic¢ke kulture i Sporta, zdravstvene
zastite 1 socijalne skrbi i humanitarnih udruga
koje se financiraju iz Op¢inskog proracuna te
kontrolira i prati izvrSenje istih po njihovu
usvajanju na Opc¢inskom Vijeéu uz davanje
potrebitih prijedloga za njihovo poboljsanje
odnosno utvrdivanje novih,

prati i nadzire rad ustanova iz podrucja odgoja
i Skolstva, kulture, Sporta i tehnicke kulture,
zdravstva, socijalne skrbi kojih je Opéine
osnivac ili jedan od osnivaca,

obavlja struéne i organizacijske poslove za
osiguranje kulturnih potreba, prosvjete, $porta
i tehnicke kulture,

obavlja struéne i druge poslove za socijalno
zbrinjavanje gradana, skrbi o predskolskom
zbrinjavanju  djece  zdravstvene  zastite
stanovnistva i odgoju i obrazovanju,

bavi se promicanjem opéih; kulturnih vrednota
te zastitom arhivske grade,

obavlja sve poslove u svezi osnivanja
ustanova u oblastima javnih djelatnosti;
izraduje nacrte odluka, programe i i izvjesca iz
svoje nadleznosti,

redovito suraduje s nadleznim Zupanijskim
uredima i ministarstvima, kao i registriranim
udrugama gradana,

prati rad i potrebe udruga gradana unutar
Financiranja programa, projekata javnih
potreba sredstvima proracuna Opéine te u
skladu sa ovlastima vr$i nadzor nad radom
istih ( planovi i izvjesée o poslovanju),

obavlja administrativno tehnicke poslove i
izraduje ugovore u svezi dodjele studentskih i
ucenickih stipendija koje dodjeljuje Opcina
Jelsa,

vodi, organizira i brine se za realizaciju ljetnih
priredbi i drugih kulturnih manifestacija
Op¢ine, te koordinira rad sa umjetni¢kim
drustvima,

prati donoSenje i provodenje propisa, te
predlaze mjere i daje prijedloge za socijalne
kriterije radi izrade socijalnog programa
Op¢ine Jelsa i osigurava njegovu provedbu,
prati propise, brine se o primjeni istih i
osigurava izvrSavanje op¢ih akata Opcinskog
vijeca te op¢ih i pojedinacnih akata Nacelnika
u podrucjima poljoprivrede, Sumarstva,
zanatstva, trgovine, ugostiteljstva i turizma,
lova i ribolova, te pomorstva i prometa,
osigurava izradu i donoSenje programa
raspolaganja poljoprivrednim zemljiStem u
vlasnosti drzave na podrucju Opcine Jelsa te
njegovo provodenje,

sustavno prati i analizira kadrovsku
problematiku u podrudju socijalne skrbi,

zdravstva, predskolskog odgoja i Skolstva,
kulture, sporta i tehnicke kulture, ;

16. ovlasten je za rjeSavanje o upravnim stvarima
iz nadleznosti odsjeka,

17. obavlja i sve druge poslove koji se odnose na
djelokrug Op¢inskog vijeéa, Nacelnika i
Op¢inske uprave iz ovih oblasti;

18. obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika,
Nacelnika i voditelja Odsjeka;

19. za svoj rad odgovoran je Procelniku,
Nacelniku i voditelju Odsjeka.

B) ODSJEK ZA URBANIZAM, KOMUNALNE
POSLOVE I ZASTITU OKOLISA

6.

Osnovni podaci 0 radnom mjestu:

Kategorija: I

Potkategorija: Rukovoditelj — I razine

Klasifikacijski rang: 4,

Naziv: Voditelj Odsjeka za
urbanizam, komunalne poslove i zastitu okolisa

Stru¢no znanje:

- magistra arhitektonske ili gradevinske struke ili
struéni specijalist arhitektonske, ili gradevinske
struke

- najmanje Ccetiri godine radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti

- komunikacijske vjestine

- polozen drzavni struci ispit

- poznavanje rada na ra¢unalu

Broj izvrsitelja: 1
OPIS POSLOVA

1. obavlja upravne, strucne i druge poslove iz
oblasti prostornog uredenja, graditeljstva i
zastite okoli$a sukladno propisima i pravilima
struke,

2. obavlja upravne, stru¢ne i druge poslove iz
oblasti komunalnog gospodarstva sukladno
propisima i pravilima struke

3. prikuplja tehni¢ku dokumentaciju za izradu
prostornih planova i za izdavanje potrebitih
dozvola za realizaciju gradnje i rekonstrukcije
(lokacijska i gradevna dozvola)

4. prati propise iz oblasti prostornog uredenja,
graditeljstva i zaStite okoliSa i1 brine se o
primjeni istih

5. koordinira i organizira radove na izradi i
donoSenju prostornih planova, organizacije
nadzora nad prostornim 1 urbanistickim
planovima, na cuvanju 1 pohranjivanju
urbanisticke dokumentacije

6. nadzire izradu prostornih planova kojih nije
investitor Op¢ina Jelsa
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7. prati realizaciju provedbe prostomih planova
Op¢ine Jelsa

8. prikuplja i obraduje tehnic¢ku dokumentaciju
za dobijanje potrebitih dozvola i suglasnosti

9. izraduje nacrte odluka, programa i izvjescéa za
Op¢insko vije¢e i naCelnika iz oblasti svoje
nadleZnosti

10. prati stanje u oblasti komunalnog reda, te
podnosi izvjesca s prijedlozima mjera,

11. obavlja poslove vezane za davanje koncesija
na pomorskom dobru,

12. obavlja poslove vezane za koriStenje javnih
povrsina,

13. ovlasten je za rjeSavanje o upravnim stvarima,

14. obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika i
Nacelnika,

15. za svoj rad odgovoran je Procelniku i
Nacelniku.

7.

Osnovni podaci 0 radnom mjestu:

Kategorija: I1.

Potkategorija: Referent

Klasifikacijski rang: 11.

Naziv:

Referent — komunalni

redar
Struéno znanje:

srednja stru¢na sprema upravne, ekonomske,
tehnicke, turisticke ili opée struke

najmanje jedna godina radnog iskustva

polozen drzavni stru¢ni ispit

vozacka dozvola B kategorije

poznavanje rada na ra¢unalu

Broj izvrSitelja: 2

OPIS POSLOVA

1.
2.

obavlja poslove komunalnog redarstva;

vr§i  nadzor nad provedbom odredbi

komunalnog reda, odluke o nerazvrstanim

cestama te odluka o agrotehni¢kim mjerama te
drugih propisa, kao i akata Opcinskog vijeca,

Opc¢inskog nacelnika i Jedinstvenog upravnog

odjela donesenih na temelju Zakona o

komunalnom gospodarstvu;

u provodenju komunalnog reda ovlasten je:

a) rjeSenjem narediti fizickim i pravnim
osobama radnje u svrhu odrzavanja
komunalnog reda;

b) izricati mandatne kazne;

¢) predloziti pokretanje
postupka;

obavlja poslove vezane za davanje koncesija

na pomorskom dobru;

obavlja poslove vezane za koriStenje javnih

povrsina;

ovlasten je za rjeSavanje o upravnim stvarima;

prekrSajnog

7. provodi izvrSenje rjeSenja u suradnji sa
komunalnim poduzecéima;

8.  predlaze mjere za unapredenje stanja u domeni
komunalnih djelatnosti;

9. po posebnom nalogu voditelja odsjeka,
Procelnika ili Nacelnika vrsi premjer objekata,
javnih povrsina i dostavlja podatke nadleznom
referentu;

10. predstavlja  tehnicku  podrsku  drugim
op¢inskim tijelima koja rade na naplati poreza,
odnosno drugih javnih davanja prema Op¢ini;

11. suraduje s predsjednicima mjesnih odbora;

12. wvrsi poslove dostavljanja poSte i drugih
posiljaka;

13. priprema obavijesti i informacije iz djelokruga
svoga rada za objavu na web-stranicama
Grada;

14. po nalogu Procelnika, Nacelnika ili voditelja
odsjeka vrSi snimanje fotoaparatom i/ili
kamerom;

15. obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika,
Nacdelnika i voditelja odsjeka

16. za svoj rad odgovoran je Procelniku,
Nacelniku i voditelju odsjeka.

8.

Osnovni podaci 0 radnom mjestu:

Kategorija: I1.

Potkategorija: Referent

Klasifikacijski rang: 11.

Naziv: Referent — prometni

redar

Stru¢no znanje:

- najmanje  srednju  struénu  spremu  u

cetverogodi$njem trajanju;

najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovnima

polozen drzavni struéni ispit,

zavrSen program osposobljavanja za prometnog
redara;

poloZen vozacki ispit B kategorije;

zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova
upravljanja prometom, nadzora i premjestanja
nepropisno zaustavljenih i parkiranih vozila
kada te poslove obavljaju jedinice lokalne
samouprave

poznavanje rada na racunalu

Broj izvrsitelja: 1

OPIS POSLOVA

1.

obavlja nadzor, naro¢ito nad provedbom
odredbi odluka koje se odnose na promet na
podru¢ju Opéine, a sve u skladu s njegovim
nadleZnostima;

vr$i nadzor nad provedbom svih ostalih op¢ih
akata Opcine iz oblasti prometa gdje je to
op¢im aktima propisano;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21,

obavlja poslove u cilju osiguravanja
nesmetanog odvijanja prometa i regulaciji
parkiranja na podru¢ju Opéine te u sklopu
toga u suradnji sa drugim nadleznim tijelima i
subjektima  sankcionira  aktivnosti  koje
predstavljaju remecenje prometnih pravila;
suraduje sa svim sluzbama Opéinske uprave,
komunalnim tvrtkama u vlasniStvu i/ili
suvlasnistvu Op¢ine te drugim subjektima u
vezi primjene odluka o prometnom redu;
napla¢uje novCane kazne odnosno izdaje
prekrSajne naloge u skladu s pozitivnim
propisima i op¢im aktima Opéine;

donosi rjesenja kojima nalaze fizickim i
pravnim osobama radnje u svrhu odrzavanja
nesmetanog prometa;

u slucaju iznimnih potreba provodi radnje na
upravljanju prometom na posebno prometno
optere¢enim raskrizjima;

obavlja  poslove  nadzora  nepropisno
zaustavljenih ili parkiranih vozila ukljucivo sa
provodenjem radnje premjestanja istih;
provodi kontrolu vozila u pjesackoj zoni u
smislu prava prometovanja istih;

prati ukupno stanje prometnih tokova na
podrucju Opéine te predlaze mjere i rjeSenja
za unapredenje stanja u domeni prometa;
tekue provjerava stanje svih prometnih
povr§ina te vertikalne 1 horizontalne
signalizacije;

sudjeluje u izradi opéih akata u svom
djelokrugu rada, te predlaZze njihove izmjene u
cilju poboljsanja regulacije prometa na
podrucju Opcine;

po posebnom nalogu voditelja odsjeka,
Procelnika ili Nacelnika vrsi premjer objekata,
javnih povrsina i dostavlja podatke nadleznom
referentu;

predstavlja  tehnicku  podrsku  drugim
op¢inskim tijelima koja rade na naplati poreza,
odnosno drugih javnih davanja prema Op¢ini;
suraduje s predsjednicima mjesnih odbora;
vr§i poslove dostavljanja poste 1 drugih
posiljaka;

priprema obavijesti i informacije iz djelokruga
svoga rada za objavu na web-stranicama
Op¢ine;

po nalogu Procelnika, Nacelnika ili voditelja
odsjeka vrSi snimanje fotoaparatom i/ili
kamerom;

ovlasten je za rjeSavanje o upravnim stvarima,
obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika,
Nacelnika i voditelja odsjeka;

za svoj rad odgovoran je
Nacelniku i voditelju odsjeka.

Procelniku,

C) ODSJEK ZA PRORACUN I FINANCIJE

9

Osnovni podaci 0 radnom mjestu:

Kategorija: I

Potkategorija: Rukovoditelj — 2 razine
Klasifikacijski rang: 7.
Naziv: Voditelj Odsjeka za

proracun i financije

Stru¢no znanje:

sveucCilisni prvostupnik ili strucni prvostupnik
ekonomske ili racunovodstvene struke

najmanje Cetiri godine radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima

organizacijske sposobnosti

komunikacijske vjestine

polozen drzavni strucni ispit

poznavanje rada na racunalu

Broj izvrsitelja: 1

OPIS POSLOVA

1.

10.

11.

12.

13.

14.

predstavlja, rukovodi , organizira i koordinira
rad odsjeka u skladu sa Zakonom i propisima
te odlukama Opéinskog vijeéa i Nacelnika;
vodi stru¢ne poslove u svezi izrade Opéinskog
proracuna kao i svih odluka, zakljucaka i
pravilnika iz podrucja financijskog
poslovanja;

analizira 1 kontrolira izvrSenje Opcinskog
proracuna, prati provedbu i brine se za
racionalno gospodarenje financijskim
sredstvima;

izraduje izvjeSca, analize 1 programe za
potrebe Nagelnika, Op¢insko vijeée, Zupanije
i Ministarstva;

prati, proucava i  struéno  obraduje
dokumentaciju u postupku oblikovanja
prijedloga projekata vezanih za EU fondove i
druge alternativne izvore financiranja
programa, a tijekom trajanja projekata obavlja
poslove vezane uz projekte;

obavlja i druge poslove odsjeka vezane za
europske programe i programe drugih
fondova;

suraduje u izradi prijedloga akata za zaduzenje
i naplatu gradskih prihoda;

predlaze mjere za povecanje prihoda i
smanjenje rashoda;

prati financijsku dokumentaciju investicija za
potrebe Op¢ine;

vr$i isplate s racuna proracuna po nalogu
nalogodavca;

predlaze utuzivanje nenaplacenih potrazivanja
po kojima su se duznici oglusili na poslane
opomene;

osigurava izradu obavijesti i informacije iz
djelokruga rada odsjeka za objavu na web-
stranicama Opcine;

izraduje putne naloge za sluzbena putovanja,
te vodi brigu o isplatama dnevnica i drugih
naknada po tim nalozima;

vodi blagajnu Op¢ine;
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OPIS POSLOVA

15. izraduje Proracun i Odluku o izvrSavanju
Proracuna;

16. izraduje godisnji i polugodiSnji izvjestaj o
izvrSenju Proracuna;

17. izraduje sve potrebne financijske izvjestaje;
18. prati i analizira stanje u oblasti financija i
ostvarivanja opc¢inskih prihoda i rashoda;

19. izraduje potrebna izvjesca i analize iz oblasti
financija za Opéinsko vije¢e i Opcinskog
nacelnika;

20. predlaze poduzimanja odgovarajuc¢ih mjera za
naplatu op¢inskih prihoda;

21. obavlja normativno-analiticke i stru¢ne
poslove u oblasti  financija: izrada
odgovarajucih akata za financiranje potreba u
Op¢ini;

22. suraduje i koordinira sa korisnicima Proracuna
te ispostavom Porezne uprave;

23. knjizi financijsku dokumentaciju proracuna;

24. izraduje potrebna izvjesca;

25. vodi analiti¢ka knjigovodstva:

- dugotrajne nefinancijske imovine,

- kratkotrajne nefinancijske imovine,

- financijske imovine i obveza;

26. vodi ostale pomo¢ne knjige:

- knjigu blagajne,

- knjigu ulaznih racuna,

- knjigu izlaznih racuna,

- evidenciju danih i primljenih jamstava i
garancija,

- evidenciju putnih naloga i ostale pomoc¢ne
evidencije prema posebnim propisima i
svojim potrebama;

27. obavlja poslove vezane za obracun placa i
drugih dohodaka;

28. ovlasten je za rjeSavanje o upravnim stvarima
iz nadleznosti odsjeka,

29. obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika i
Nacelnika;

30. za svoj rad odgovoran je Procelniku i
Nacelniku.

10.

Osnovni podaci 0 radnom mjestu:

Kategorija: I1.

Potkategorija:

Visi struéni suradnik

Klasifikacijski rang: 6.

Naziv:

Visi struéni suradnik —

za financije i proracun
Struéno znanje:

magistar  ili  struéni  specijalist  struke
ekonomskog ili raunovodstvenog smjera
najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima,

polozen drzavni strucni ispit

poznavanje rada na racunalu

Broj izvrsitelja: 1

1.  knjizi financijsku dokumentaciju proracuna,
2.  izraduje potrebna izvjesca,
3. vodi analiti¢ka knjigovodstva:

- dugotrajne nefinancijske imovine,

- kratkotrajne nefinancijske imovine,

- financijske imovine i obveza,

4.  vodi ostale pomoéne knjige:

- knjigu blagajne,

- knjigu ulaznih racuna,

- knjigu izlaznih racuna,

- evidenciju danih i primljenih jamstava i
garancija,

- evidenciju putnih naloga i ostale pomo¢ne
evidencije prema posebnim propisima i
svojim potrebama

5.  obavlja poslove vezane za obraun plaéa i
drugih dohodaka,

6. ovlasten je za rjeSavanje o upravnim stvarima

7. obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika,

Nacelnika i voditelja odsjeka,

8. za svoj rad odgovoran je Procelniku,

Nacelniku i voditelju odsjeka,

11.

Osnovni podaci 0 radnom mjestu:

Kategorija: I1.

Potkategorija: Referent

Klasifikacijski rang: 11.

Naziv: Referent - za razrez i

naplatu op¢inskih prihoda, naknada i koncesija

Stru¢no znanje:

srednja strucna sprema druStvene ili opce
struke;

najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima;

poloZen drzavni strucni ispit;

poznavanje rada na rac¢unalu;

Broj izvrsitelja: 1

OPIS POSLOVA

1.

2.

oo

obavlja poslove vezane za razrez, uplatu i
naplatu (opomene i ovrhe) porez na tvrtku;
obavlja poslove vezane za razrez, uplatu i
naplatu (opomene i ovrhe) porez na koristenje
javnih povrsina;

obavlja poslove vezane za razrez, uplatu i
naplatu (opomene i ovrhe) naknada za
koriStenje javnih povrSina;

obavlja poslove vezane za razrez, uplatu i
naplatu (opomene i ovrhe) ostale naknade,
zakupa poslovnog prostora i koncesije;
ovlasten je za rjeSavanje o upravnim stvarima;
suraduje sa Povjerenstvom za izmjeru prostora
i vrsi izraCun povrsina za obrac¢un naknada;
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7. suraduje sa viSim referentom - za razrez i

naplatu op¢inskih prihoda i referentom - za za

razrez i naplatu komunalne naknade i naknade

za uredenje voda

azurira evidencije obveznika;

9. radi potrebna izvjes¢a o naplati naknada i
predlaze mjere za naplatu;

10. obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika,
Nacelnika i voditelja odsjeka;

11. za svoj rad odgovoran je Procelniku,
Nacelniku i voditelju odsjeka.

®

12.

Osnovni podaci 0 radnom mjestu:
Kategorija: I1.
Potkategorija: Referent

Klasifikacijski rang: 11.

Naziv: Referent — za razrez i
naplatu komunalne naknade i naknade za
uredenje voda

Stru¢no znanje:

- srednja stru¢na sprema drustvene ili opée struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima

- polozen drzavni strucni ispit

- poznavanje rada na racunalu

Broj izvrSitelja: 1
OPIS POSLOVA

1. obavlja poslove vezane za razrez, uplatu i
naplatu (opomene) komunalne naknade;

2. obavlja poslove vezane za razrez, uplatu i

naplatu ( opomene) naknade za uredenje voda;

ovlasten je za rjeSavanje o upravnim stvarima

4. suraduje sa Povjerenstvom za izmjeru prostora
1 vr8i izracun povrSina za obrac¢un naknada

5. suraduje sa viS§im referentom - za razrez i

naplatu opéinskih prihoda i referentom - za

naplatu op¢inskih prihoda, naknada i koncesija

azurira evidencije obveznika,

7. radi potrebna izvjeSa o naplati naknada i
predlaze mjere za naplatu,

8. obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika,
Nacelnika i voditelja odsjeka;

9. za svoj rad odgovoran je Procelniku,
Nacelniku i voditelju odsjeka.

w

o

Stru¢no znanje:

- sveucCilisni prvostupnik struke ili  strucni
prvostupnik struke pravnog smjera;

- najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima;

- polozen drzavni strucni ispit;

- poznavanje rada na rac¢unalu.

Broj izvrsitelja: 1
OPIS POSLOVA

1. obavlja poslove vezane za razrez, uplatu i
naplatu (opomene i ovrhe) poreza na kuce za

odmor;

2. obavlja poslove vezane za razrez, uplatu i
naplatu (opomene i ovrhe) komunalnog
doprinosa;

3. obavlja poslove vezane za naplatu (ovrha)
komunalne naknade;

4. obavlja poslove vezane za naplatu (ovrha)
naknade za uredenje voda;

5. ovlasten je za rjeSavanje o upravnim stvarima;

6. suraduje sa Povjerenstvom za izmjeru prostora
i vrsi izracun povrSina za obracun naknada;

7. suraduje sa referentom - za razrez i naplatu
op¢inskih prihoda, naknada 1 koncesija i
referentom - za za razrez i naplatu komunalne
naknade i naknade za uredenje voda

8. azurira evidencije obveznika;

9. radi potrebna izvjeS¢a o naplati naknada i
predlaze mjere za naplatu;

10. obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika,
Nacelnika i voditelja odsjeka;

11. za svoj rad odgovoran je Procelniku,
Nacelniku i voditelju odsjeka.

13.

Osnovni podaci 0 radnom mjestu:
Kategorija: 11
Potkategorija: Visi referent

Klasifikacijski rang: 9.

Naziv: Visi referent - za
razrez i naplatu op¢inskih prihoda

Pomoc¢no tehnicki poslovi
14.
Osnovni podaci 0 radnom mjestu:

Kategorija: V.

Potkategorija: Namjestenici II.
potkategorije — razina 2.

Klasifikacijski rang: 13.

Naziv: Spremacica
Stru¢no znanje:
- niza struCna sprema ili osnovna skola

Broj izvrsitelja: 1

OPIS POSLOVA

- obavlja poslove odrzavanja Cisto¢e u upravnoj
zgradi i drugim op¢inskim prostorima

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika
Odjela
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IV. UPRAVLJANJE U OPCINSKOJ UPRAVI
a) Nacelnik
Clanak 9.

Duznost Nacelnika kao nositelja izvrSne
vlasti u op¢ini, njegov polozaj u odnosu na
Op¢insku upravu te prava i obveze koja proizlaze iz
profesionalnog obavljanja duznosti uredeni su
zakonom o lokalnoj i podruénoj (regionalnoj)
samoupravi, Statutom Opcéine Jelsa, drugim
propisima i ovim Pravilnikom.

Prava iz radnog odnosa i druga prava koja
proizlaze iz rada i na temelju radnog odnosa
Nacelnik ostvaruje u skladu s opéim aktima o radu
Opc¢inske uprave o ¢emu Procelnik donosi potrebna
rjesenja.

Clanak 10.

U upravnim stvarima sluzbeni¢ko-pravne
naravi, odnosno u ostalim stvarima iz radnog
odnosa, osim za rjeSenja koja je po zakonu duzan
donositi Procelnik, Nacelnik donosi odgovarajuéa
rjeSenja, a moze posebnom odlukom ovlastiti
Proc¢elnika za donoSenje svih ili samo nekih
rjeSenja.

Clanak 11.

Nacelnik, kao nositelj izvrSne vlasti u
Opéini Jelsa, ima pravo izravnog upravljanja
Op¢inskom upravom u sklopu ¢ega mozZe sam
pokrenuti postupak utvrdivanja odgovornosti
svakog zaposlenika u Opcinskoj upravi te
poduzimati i druge mjere za osiguranje propisanog i
efikasnog funkcioniranja Op¢inske uprave.

b) Procelnik
Clanak 12.

Op¢inskom upravom upravlja Procelnik
sukladno ovlastima utvrdenim zakonom te Statutom
i drugim aktima Op¢ine, a u sklopu ega organizira
i uskladuje obavljanje poslova po unutarnjim
ustrojstvenim jedinicama i to:

- planira poslove Opcinske uprave u cjelini sa
posebnim teziStem na unutarnjim ustrojstvenim
jedinicama kojima neposredno upravlja;

- rasporeduje poslove na pojedine zaposlenike
Op¢inske uprave uz davanje odgovarajucih
uputa ili o istome daje smjernice voditeljima
unutarnjih ustrojstvenih  jedinica  koji
neposredno upravljaju sa zaposlenicima unutar
istih;

- prati izvrSenje poslova i obavlja nadzor;

- prati stanje u djelokrugu rada i o uoenim
problemima obavjestava Nacelnika i predlaze
nacine rjesavanja;

- obavlja i druge poslove utvrdene Odlukom o
ustrojstvu Opéinske uprave i ovim Pravilnikom.

Sluzbenik rasporeden na radno mjesto
Procelnika u odnosu na sve ostale zaposlenike
Op¢inske uprave je nadredeni sluzbenik.

Procelnik je odgovoran za zakonito,
pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadac¢a
iz nadleznosti Op¢inske uprave.

Suglasno stavku 1. ovog ¢lanka, Procelnik
nadzire rad zaposlenika, te primjenjuje stegovna
ovlastenja predvidena zakonom i drugim opcim
aktima.

Procelnik kao voditelj nadleznog odsjeka
vodi brigu i posebno je odgovoran za izvrSavanje
poslova koji se moraju obavljati kontinuirano
(pisarnica, zaprimanje 1 otpremanje poste,
ekonomat, vodenje zapisnika i sliéno) a obavezno
mora osposobiti barem jednog sluzbenika koji u
svakom trenutku moze zamijeniti odsutnog
nadleznog sluzbenika.

Clanak 13.

Nacelnik moze Procelnika razrijesiti
duznosti ili udaljiti iz sluzbe samo u slucajevima
predvidenim Zakonom.

Clanak 14.

U razdoblju upraznjenog radnog mjesta do
imenovanja Procelnika na nacin propisan Zakonom,
Nacelnik mozZe rjeSenjem ovlastiti sluzbenika
Op¢inske uprave za privremeno obavljanje poslova
Procelnika u slu¢ajevima:

- smrti ProCelnika;

- nakon razrjeSenja procelnika, kad jo§ nije
okon¢an natjeCaj za imenovanje novog
procelnika;

- kad je Procelnik privremeno udaljen iz sluzbe.

U trenutku kada rjeSenje iz stavka 1. ovog
Clanka stupi na snagu, ovlastenik stjeCe sva prava,
obveze i odgovornosti Procelnika.

Nacelnik moze rjeSenjem  ovlastiti
sluzbenika Opcinske uprave za privremeno
obavljanje poslova Pro¢elnika i wu slucaju
procijenjene duze iznenadne odsutnosti Procelnika.

Imenovanje privremenog Procelnika u
razdoblju upraznjenja radnog mjesta Procelnika do
imenovanja Procelnika na nacin propisan Zakonom,
odnosno u razdoblju duze ili iznenadne odsutnosti
Procelnika, obavlja se po Nacelniku u skladu sa
Zakonom i Odlukom o ustroju).

RjeSenjem iz stavka 1. i stavka 3. ovog
¢lanka odreduje se i visina naknade za obavljanje
poslova Procelnika u skladu sa op¢im aktima kojim
su odredene place i druga primanja zaposlenika
Op¢inske uprave.

Clanak 15.

U razdoblju privremene odsutnosti
Procelnika (godisnji odmor, neplaceni dopust,
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bolovanje i slicno) upravljanje Opcinskom
upravom, u svojstvu zamjenika, preuzima jedan od
voditelja odsjeka ili iznimno drugi sluzbenik kojeg
rjeSenjem ovlasti Procelnik uz prethodnu pisanu
suglasnost Nacelnika.

Zamjenik iz stavka 1. ovog ¢lanka ovlasSten
je na temelju rjeSenja iz stavka 1. ovog c¢lanka
obavljati sve poslove Procelnika kojeg zamjenjuje.

U razdoblju odsutnosti Procelnika njegove
poslove u cijelosti ili dijelu moze obavljati
sluzbenik Op¢inske uprave kojeg za to rjeSenjem
ovlasti ProCelnik, ako nije imenovan zamjenik
procelnika iz stavka 1. ovog ¢lanka.

Rjesenjem iz stavka 1. i stavka 3. ovog
¢lanka odreduje se i visina naknade za obavljanje
poslova Procelnika u skladu sa op¢im aktima kojim
su odredene place i druga primanja zaposlenika
Opéinske uprave.

Clanak 16.

Procelnik  potpisuje akte iz svoje
nadleZnosti sukladno poslovima i zada¢ama koji su
utvrdeni ovim Pravilnikom, a u slucaju odsutnosti
isti moZe za pravo potpisa privremeno ovlastiti
sluzbenika  Opéinske uprave kojeg odredi
odgovaraju¢im rjeSenjem sukladno odredbi ¢lanka
15. ovog Pravilnika.

Ukoliko procelnik iz bilo kojeg razloga
prije svoje odsutnosti ne donese rjeSenje sukladno
odredbi ¢lanka 15. ovog Pravilnika, pravo potpisa
prenosi se na nekog drugog sluzbenika Opcinske
uprave po rjeSenju kojeg ¢e donijeti Nacelnik
sukladno odredbi ¢lanka 14. ovog Pravilnika.

¢) Voditelj unutarnje ustrojstvene jedinice
Clanak 17.

Odsjekom kao unutarnjom ustrojstvenom
jedinicom upravlja voditelj odsjeka.

Voditelj odsjeka, organizira i uskladuje rad
unutarnje ustrojstvene jedinice za koju je nadlezan,
a isti je odgovoran za zakonito, pravodobno i
kvalitetho obavljanje poslova i zadataka iz
nadleznosti unutarnje ustrojstvene jedinice c¢ijim
radom upravlja.

Sluzbenik rasporeden na radno mjesto
voditelja odsjeka osim poslova upravljanja obavlja i
slijede¢e zadace na nivou unutarnje ustrojstvene
jedinice za koju je nadlezan:

- planira poslove unutarnje ustrojstvene jedinice;

- daje wupute =zaposlenicima =za izvrSavanje
odredenih poslova;

- prati izvrSenje poslova i obavljaju nadzor;

- prati stanje u djelokrugu rada i o uocCenim
problemima obavjeStava Procelnika te predlaze
nacine rjesavanja i

- obavljaju i druge poslove utvrdene Odlukom o
ustrojstvu i ovim Pravilnikom.

Sluzbenik rasporeden na radno mjesto
voditelja odsjeka u odnosu na sve ostale
zaposlenike unutar tog odsjeka je nadredeni
sluzbenik.

Za zakonitost, pravodobnost i kvalitetu
odsjeka kao unutarnje ustrojstvene jedinice
odgovara voditelj odsjeka.

Voditelj odsjeka za svoj rad odgovara
Nacelniku i Procelniku.

Clanak 18.

U sluCaju upraznjenosti radnog mjesta
voditelja odsjeka kao unutarnje ustrojstvene
jedinice ili njegove neplanirane odsutnosti istom
upravlja Procelnik odnosno sluzbenik iste unutarnje
ustrojstvene jedinice kojeg rjeSenjem ovlasti
Procelnik.

U slucaju privremene planirane ili krace
izvanredne odsutnosti voditelja odsjeka kao
unutarnje ustrojstvene jedinice, istom upravlja
Pro¢elnik dok dio poslova i zada¢a odsutnog
voditelja odsjeka moze privremeno obavljati
sluzbenik iste unutarnje ustrojstvene jedinice, kojeg
za to rjeSenjem ovlasti Procelnik.

Rjesenjem iz stavka 1. i 2. ovog clanka
odreduje se i visina naknade za obavljanje poslova
voditelja odsjeka u skladu sa opéim aktima kojim
su odredene place i druga primanja zaposlenika
Op¢inske uprave.

Clanak 19.

Voditelj odsjeka potpisuje akte iz svoje
nadleznosti sukladno poslovima i zadacama koji su
utvrdeni ovim Pravilnikom, a u sluc¢aju njegove
odsutnosti pravo potpisa prenosi se na Procelnika ili
nekog drugog sluzbenika sukladno ¢lanku 20. ovog
Pravilnika.

d) Ostali zaposlenici
Clanak 20.

Zaposlenici Opéinske uprave za svoj rad su
odgovorni nadleznom voditelju odsjeka, Pro¢elniku
i Nacelniku.

Clanak 21.

Proc¢elnik odnosno voditelj odsjeka, moze
ako potrebe organizacije rada i obavljanja poslova
to zahtijevaju, obavljanje poslova pojedinog radnog
mjesta rasporediti medu zaposlenicima Opcinske
uprave u cjelini odnosno pojedinog odsjeka kao
unutarnje ustrojstvene jedinice.

Moguca preraspodjela poslova se prije
svega odnosi na poslove nepopunjenih radnih
mjesta odnosno radnog mijesta  privremeno
odsutnog zaposlenika kao i na slucajeve iznimnog
povecanja odredene vrste poslova koju nije moguce
u potrebitom roku odraditi po nadleznom
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zaposleniku, a pri ¢emu se treba voditi racuna o
izvornoj opterecenosti zaposlenika na kojeg se takvi
poslovi prenose kako bi se ukupan obim
dodijeljenih poslova po pojedinom zaposleniku
mogao ostvariti u redovitom radnom vremenu
uvecanom za zakonski maksimum prekovremenog
rada.

U slucaju prerasporedivanja poslova iz
stavka 1. 1 2. ovog Cclanka isti se mogu
prerasporediti samo na zaposlenike koji ispunjavaju
struéne uvijete za obavljanje tog posla.

U sluc€aju upraznjenosti radnog mjesta ili
odsutnosti zaposlenika rasporedenog na istom, a
koje radno mijesto ne predstavlja radno mjesto
nadredenog  sluzbenika bilo kojeg nivoa,
izvrSavanje poslova i zadada tog radnog mjesta
rasporeduje se sukladno odredbi stavka 2. ovog
Clanka medu ostalim zaposlenicima unutar iste
unutarnje ustrojstvene jedinice uklju¢ivo i sa
voditeljem iste, uz mogucénost i na raspodjelu
poslova i prema ostalim zaposlenicima Opcinske
uprave koji ispunjavaju uvjet iz stavka 3. ovog
Clanka, a sve uz vodenje brige o potrebi
uskladivanja prerasporedenih zadaca sa drugim
izvornim 1 prioritetnim zadadama pojedinog
zaposlenika.

O privremenom prerasporedivanju poslova
i zadaca iz stavka 1., 2. i 4. ovog ¢lanka sa jednog
radnog mjesta na drugo radno mjesto odnosno
zaposlenika ili viSe njih unutar iste odsjeka ili
drugih odsjeka Opcinske uprave, a koje se odnosi
za period koji je duzi od petnaest dana, donosi se
rjeSenje po Procelniku, na temelju prijedloga
nadleznog voditelja odsjeka, a u kojem rjeSenju se
utvrduje koji se poslovi prenose, u kom obimu i na
koji rok te uz procjenu fonda radnih sati koji se
imaju po pojedinom zaposleniku utroSiti na
prenesene poslove Kkoji istome nisu utvrdeni ovim
Pravilnikom.

Kod slucaja privremene preraspodjele
poslova i zadaca za period koji je kraci od petnaest
dana zaposlenici su duzni postupati po usmenim
nalozima nadleznih sluzbenika odnosno Nacelnika.

Rjesenjem iz stavka 5. ovog c¢lanka
odreduje se i visina naknade za obavljanje poslova i
zadaca nedostajuceg odnosno odsutnog zaposlenika
u skladu sa op¢im aktima kojim su odredene place i
druga primanja zaposlenika Op¢inske uprave.

Clanak 22.
Osim slucajeva i postupaka iz Clanka 21.

ovog Pravilnika, Procelnik te voditelji odsjeka
mogu dnevno i u kraéim razdobljima ako potrebe

organizacije rada i obavljanja poslova to
zahtijevaju, usmenim ili pisanim nalogom odobriti
da pojedini zaposlenik obavlja ili pomogne u

obavljanju poslova na drugom radnom mjestu u
istoj ili drugom odsjeku.

Obavljanje poslova iz stavka 1. ovog
¢lanka ne smatra se rasporedom na druge poslove u
smislu radnopravnog statusa.

Clanak 23.

Ako  zbog nepopunjenosti ovim
Pravilnikom utvrdenih radnih mjesta, duzeg
odsustvovanja s posla zaposlenika ili privremenog
poveéanja obujma poslova u pojedinom odsjeku
nije moguce pravovremeno obavljati poslove iz
njegovog djelokruga nadlezni voditelj odsjeka
izvjeS¢uje Procelnika koji dalje o tome upoznaje
Nacdelnika uz davanje prijedloga za postupanje.

U slucaju iz stavka 1. ovog Cclanka,
Nacelnik ¢e uz moguce dodatne konzultacije sa
Procelnikom 1 voditeljima odsjeka u svezi sa
stanjem i prijedlogom Procelnika za postupanje dati
pisani zakljuak sa nalogom za postupanje u cilju
otklanjanja posljedica stanja, a uz sagledavanje
utvrdenog  postupanja  prema  postavkama
Proracunskih pozicija tako da ¢e u sklopu zakljucka
utvrditi mjere zamjena i preraspodjele rada te
moguca visina naknada (ako se poslovi moraju
obaviti i izvan redovnog radnog vremena).

Sukladno zakljuc¢ku Nacelnika iz stavka 2.
ovog Clanka Procelnik u suradnji sa voditeljima
unutarnjih ustrojstvenih jedinica poduzima mjere u
skladu sa odredbama clanka 18. 1 21. ovog
Pravilnika.

Clanak 24.

SluZbenici mogu potpisivati samo one akte
za koje su ovim Pravilnikom ovlasteni.

U slucaju odsutnosti sluzbenika ili
nepopunjenosti pojedinog radnog mjesta, akte iz
nadleznosti pojedinog sluzbeni¢kog radnog mjesta
moze potpisivati nadlezni voditelj odsjeka u kojem
se nalazi to sluzbenicko radno mjesto.

e) Struéni kolegij nacelnika
Clanak 25.

Stru¢ni kolegij nacéelnika je struéno i
savjetodavno tijelo Nacelnika.

Osim Nacelnika ¢lanovi strucnog kolegija
po svojem polozaju su Procelnik i voditelji odsjeka.

Struéni kolegij posebno raspravlja pitanja
uskladivanja rada Opcinske uprave, sva pitanja iz
djelokruga rada pojedinog tijela Opcinske uprave,
te pitanja ustrojstva i unapredenja rada Opcinske
uprave u cjelini.

Sjednicama stru¢nog kolegija predsjedava
Nacelnik, a saziva ih po potrebi.

V. OVLASTI |
ZAPOSLENIKA U
POSLOVA 1 ZADACA

ODGOVORNOSTI
OBAVLJANJU
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Clanak 26.

Zaposlenici Opéinske uprave duzni su
poslove radnog mjesta na koje su rasporedeni, kao i
druge poslove koje im se povjere sukladno zakonu i
drugim propisima, obavljati savjesno, uredno i
racionalno, pridrzavajuéi se zakona, drugih propisa,
op¢ih akata Opcine odnosno pravila struke te
postupati po nalozima i uputama Procelnika,
nadredenog  voditelja unutarnje  ustrojstvene
jedinice odnosno Nacelnika ili njegovog zamjenika
neposredno.

U obavljanju poslova i zadac¢a utvrdenih
ovim Pravilnikom zaposlenici su obvezni postupati
zakonito, pravodobno i kvalitetno.

Zaposlenici su duzni cuvati sluzbenu i
drugu propisima utvrdenu tajnu.

Zaposlenici su takoder duzni medusobno
suradivati, davati podatke u svezi s izvrSavanjem
zadataka i izmjenjivati iskustva u radu. U slucaju
obavljanja odredenih zadataka i poslova za koje je
potrebna suradnja medu odsjecima, nacin suradnje
utvrduje Procelnik.

Prilikom koriStenja opreme i drugih
sredstava rada, zaposlenici su duzni brinuti se o
pravilnoj upotrebi, rukovanju kao i odrzavanju tih
sredstava.

Clanak 27.

Pored zadaca iz ¢lanka 26. svi zaposlenici

Op¢inske uprave duzni su:

- pratiti propise, opée akte i stru¢nu literaturu,
usavrSavati se i sudjelovati u struénim oblicima
usavrSavanja;

- jacati svijest o osobnoj i profesionalnoj
odgovornosti, savjesnosti i ucinkovitosti, te
pravilnoj primjeni op¢ih propisa;

- predlagati opée akte i sudjelovati u radu
izvr$nog i predstavnickog tijela i njihovih
radnih tijela, te drugih tijela kada je to u interesu
Op¢ine;

- pridrzavati se odredbi ovog Pravilnika i
pravovremeno i kvalitetno obavljati poslove i
zadatke sukladno zakonu i drugim propisima;

- prije objave informacije na web-stranici ili u
druga sredstva informiranja za tu informaciju
zatraziti i dobiti pisano ili usmeno odobrenje
Procelnika.

Clanak 28.

Pored poslova i radnih mjesta navedenih u
¢lanku 8. ovog Pravilnika, zaposlenici obavljaju i
druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika,
Procelnika i Nacelnika odnosno njegovog
zamjenika, a sve sukladno zakonu i pravilima
struke.

VI. RASPORED NA RADNA MJESTA |
ZASNIVANJE RADNOG ODNOSA

Clanak 29.

Postupak prijama u sluzbu provodi se
prema Planu prijama kojeg utvrduje Nacelnik na
prijedlog Procelnika, osim prijma u sluzbu na
odredeno vrijeme ili popune radnog mjesta koje je
ostalo upraznjeno nakon donoSenja Plana za tekucu
godinu.

Nacelnik daje prethodno odobrenje za
popunu radnog mjesta prijmom sluzbenika odnosno
namje$tenika u odsjek, u skladu sa vaze¢im Planom
prijma u sluzbu.

Nacelnik  takoder  daje  prethodno
odobrenje za rasporedivanje  (napredovanje)
odnosno na premjestaj zaposlenika u okviru
Op¢inske uprave, vode¢i racuna o osiguranim
sredstvima u proracunu.

U sluzbu se prima putem javnog natjecaja,
ako Zakonom nije drugadije propisano.

Natje€ajni postupak provodi Povjerenstvo
za provedbu natjecaja (dalje: Povjerenstvo).

Struénu 1 administrativnu ~ potporu
Povjerenstvima za provedbu natjeCaja za prijam u
sluzbu pruza Odsjek za opée poslove i drustvene
djelatnosti.

a) Natjecaj za prijam
Clanak 30.

NatjeCaj za imenovanje Procéelnika
raspisuje Nacelnik, a provodi ga Povjerenstvo za
provedbu natjecaja.

Povjerenstvo za provedbu natjeCaja iz
stavka 1. ovog ¢lanka ¢ine predsjednik i dva clana
koje imenuje Nacelnik.

Predsjednik Povjerenstva iz stavka 2. ovog
¢lanka je po radnom stazu u Opcinskoj upravi
najstariji voditelj odsjeka.

Procelnika na temelju rezultata javnog
natjeGaja imenuje Nacelnik, koji ima pravo i
razrjeSenja Procelnika sukladno odredbama Zakona
o lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi.

Clanak 31.

Natjecaj za prijam zaposlenika raspisuje
Procelnik, a provodi ga Povjerenstvo za provedbu
natjecaja.

Povjerenstvo za provedbu natjecaja iz
stavka 1. ovog ¢lanka Cine predsjednik i dva ¢lana
koje imenuje Procelnik.

Kod natjeCaja za prijam zaposlenika u
sluzbu na radno mjesto voditelja odsjeka
predsjednik Povjerenstva je jedan od rasporedenih
voditelja odsjeka.

RjeSenje o prijmu u sluzbu na temelju
rezultata provedenog javnog nadmetanja odnosno
rjeSenja o rasporedu donosi Procelnik, koji
sukladno odredbama Zakona i ovog Pravilnika
donosi 1 rjesenje o prestanku sluzbe, odnosno
rjesenje o udaljenju iz sluzbe.
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Clanak 32.

Odredbe ¢lanka 31. ovog Pravilnika
primjenjuju se i kod postupaka prijma u sluzbu na
odredeno vrijeme putem oglasa.

Clanak 33.

Natje¢aj za prijam u sluzbu u smislu
¢lanka 31. 1 32. sadrzi: naziv tijela opéinske uprave,
odnosno unutarnje ustrojstvene jedinice u koju se
sluzbenik odnosno namjestenik prima, naziv radnog
mjesta, opée i posebne uvjete za prijam u sluzbu i
za rasporedivanje na radno mjesto, popis isprava
koje se prilazu prijavi za natjecaj kao dokaz o
ispunjenju natjecajnih uvjeta, s naznakom o
prethodnoj provjeri znanja i sposobnosti kandidata,
naznaku o probnom radu, rok i adresu za
podnosenje prijave, rok u kojem ¢ée kandidati biti
obavijesteni o rezultatima natje¢aja, te naznaku da u
sluzbu ne mogu biti primljene osobe za ¢iji prijam
postoji iz ¢lanka 15. 1 16. Zakona.

Rok za podnoSenje prijave na natjecaj ne
smije biti kra¢i od 8 (osam) niti duzi od 15
(petnaest) dana od dana objave natjecaja.

Na sadrzaj oglasa za prijam na odredeno
vrijeme primjenjuju se odredbe stavka 1. Ovog
¢lanka, uz posebnu naznaku da se radi o prijmu na
odredeno vrijeme sa navodenjem razloga za takav
prijam.

Clanak 34.

Povjerenstvo za provedbu natjeCaja iz

¢lanka 30. i 31. odnosno postupak za prijam u

sluzbu na odredeno vrijeme na temelju oglasa iz

¢lanka 32. ovog Pravilnika obavlja slijedece
poslove:

- utvrduje koje su prijave na natjecaj pravodobne
i potpune;

- utvrduje listu kandidata prijavljenih na natjecaj
koji ispunjavaju formalne uvjete propisane
natjeCajem;

- kandidate sa liste poziva na prethodnu provjeru
znanja i sposobnosti;

- provodi postupak provjere znanja i sposobnosti;

- podnosi izvjesée Nacelniku odnosno Procelniku
o provedenom postupku, uz koje prilaze rang-
listu kandidata, s obzirom na rezultate
provedene provjere znanja i sposobnosti.

Clanak 35.

Sluzbenik 1 namjeStenik moze biti
rasporeden na upraznjeno radno mjesto ako
ispunjava opée uvjete za prijam u sluzbu propisane
Zakonom te posebne uvjete za raspored na radno
mjesto propisane Zakonom, Uredbom i ovim
Pravilnikom.

Posebni uvjeti za raspored na radna mjesta
utvrduju se prema potrebi odredenih poslova i
zadataka.

Obvezan posebni uvjet za rasporedivanje
na radno mjesto sluzbenika je poloZen drzavni
strucni ispit za poslove radnog mjesta odgovarajuce
struke odnosno znanja u skladu sa zakonom,
drugim propisima i ovim Pravilnikom.

Sluzbenik bez polozenog drzavnog
strunog ispita moze biti primljen u sluzbu i
rasporeden pod uvjetima i na nacin odreden
Zakonom.

Polozen drzavni stru¢ni ispit ne mora imati
sluzbenik s poloZzenim pravosudnim ispitom,
polozenim struénim ispitom prema ranijim
propisima, niti sluzbenik osloboden obveze
polaganja drzavnog stru¢nog ispita, odnosno
osloboden obveze polaganja stru¢nog ispita, kada
su spomenuta oslobodenja utvrdena konacnim
rjeSenjima prema ranijim propisima.

Clanak 36.

Prilikom raspisivanja natjeCaja za prijam
zaposlenika u sluzbu, kad se kao uvjet navodi
polozen drzavni struéni ispit ukoliko nema
kandidata sa trazenim uvjetima, u obzir moze do¢i i
kandidat koji nema polozen drzavni stru¢ni ispit, s
tim da ga polozi u roku od godine dana od dana
prijma u sluzbu.

Osoba koja u vrijeme prijma u sluzbu ima
u odgovarajuéoj struci radni staz duzi od vremena
odredenog za vjezbeniCki staz, ali nema polozen
drzavni stru¢ni ispit, ne prima se u sluzbu u
svojstvu vjezbenika, ali je duzna u roku od godine
dana od prijama u sluzbu poloziti drzavni stru¢ni
ispit.

Sluzbeniku koji ne polozi drzavni struéni
ispit u roku iz stavka 1. ovog ¢lanka, prestaje sluzba
istekom posljednjeg dana roka za polaganje ispita.

U slucaju privremene sprijeCenosti za rad
zbog bolovanja, porodnog dopusta, odnosno drugog
opravdanog razloga, rok iz stavka 1. ovog c¢lanka
moze se produziti za onoliko vremena koliko je
trajala privremena sprijeCenost za rad odnosno
drugi opravdavajuéi razlozi.

Ako je prijava za polaganje drZzavnog
struénog ispita pravovremeno podnesena, a
sluzbenik nije u roku iz stavka 1. ovog ¢lanka bio
pozvan na polaganje, taj se rok moze produziti do
polaganja stru¢nog ispita, ali ne vise od ri mjeseca.

Clanak 37.

Troskove polaganja drzavnog stru¢nog
ispita vjezbenika, kao i osoba primljenih u sluzbu
uz uvijet da u roku godine dana poloze drzavni
strucni ispit snosi Opc¢ina Jelsa.

Clanak 38.

Pod pojmom ,poznavanje rada na
racunalu® u smislu ovog Pravilnika podrazumijeva
se poznavanje rada u uobiajnim operativnim
sustavima i programima do razine oblikovanja
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tekstova, kalkulacija, izrada grafikona, tablica i

njihovog ispisa.

Osobe koje se prvi put zaposljavaju u
Op¢inskoj upravi poznavanje rada na raCunalu
dokazuju:

- svjedodzbom odgovaraju¢eg razreda srednje,
vise skole ili fakulteta iz kojeg je vidljivo da je
uspjesno polozio predmet informatiku, ili

- potvrdu ovlastenog organizatora tecaja iz kojeg
je vidljivo da je uspjesno zavrsio tecaj u ¢ijem je
programu obuhvacen rad na racunalu, ili

- pisanom izjavom da poznaje rad na racunalu.

Kandidatu koji je dao izjavu iz stavka 2.,
alineje 3. ovog clanka za kojeg Procelnik preko
nadleznog voditelja odsjeka tijekom probnog rada
utvrdi da ne vlada racunalnim programom istom
odredbom otkazat ¢e se sluzba istekom probnog
rada.

Clanak 39.

Pod pojmom upravljanje u smislu ovog
Pravilnika podrazumijevaju se poslovi vodenja
neke organizacije ili organizacijske jedinice u
sustavima javne uprave i javnih sluzbi ili u
trgovackim dru$tvima odgovarajucih djelatnosti.

Clanak 40.

Osoba  bez  zavrSenog  programa
osposobljavanja, kao propisanog uvjeta za pojedino
radno mjesto, moze biti primljena u sluzbu i
rasporedena na takvo radno mjesto pod uvjetom da
zavr$i potrebni program osposobljavanja u roku od
jedne godine od dana prijma u sluzbu, u protivnom
mu prestaje sluzba.

Clanak 41.

Nepravodobne i nepotpune prijave na
natje¢aj neCe se razmatrati.

Osobe koje podnose nepotpune il
nepravodobne prijave na natjeaj ne smatraju se
kandidatima prijavljenima na natjecaj.

Kandidati koji ne ispunjavaju formalne
uvjete iz natjeCaja obavijestit ¢e se 0 tome pisanim
putem.

Obavijest iz stavka 3. ovog clanka nije
upravni akt.

Clanak 42.

Prethodnoj provjeri znanja i sposobnosti
kandidata mogu pristupiti samo kandidati koji
ispunjavaju formalne uvijete iz natjecaja.

Smatra se da je kandidat, koji nije
pristupio prethodnoj provjeri znanja, povukao
prijavu na natjecaj.

Prethodna provjera znanja i sposobnosti
kandidata obavlja se putem pisanog testiranja i
intervjua, a po potrebi i putem provjere prakti¢nog
rada na odredenim poslovima.

Za svaki dio provjere iz stavka 3. ovog
¢lanka kandidatima se dodjeljuje odredeni broj
bodova od 1 do 10.

Intervju se provodi samo s kandidatima
koji su ostvarili najmanje 50% ukupnog broja
bodova na testiranju i provjeri prakticnog rada, ako
je ta provjera provedena.

Clanak 43.

Nakon prethodne provjere znanja i
sposobnosti kandidata povjerenstvo za provedbu
natjeGaja utvrduje rang-listu kandidata prema
ukupnom broju ostvarenih bodova.

Izvjesée o provedenom postupku i rang-
listu kandidata povjerenstvo dostavlja Procelniku, a
kod natjeCaja za imenovanje Procelnika izvjesce i
rang-listu dostavlja Nacelniku.

b) RjeSenje o prijmu u sluzbu
Clanak 44.

Za izabranog kandidata kod natjecaja za
imenovanje Procelnika po Nacelniku se donosi
rjeSenje o imenovanju, dok se za izabranog
kandidata kod natjeCaja za prijam u sluzbu drugih
zaposlenika po Procelniku donosi rjesenje o prijmu
u sluzbu.

U rjesenju o prijmu u sluzbu obvezno se
navode podaci o kandidatu koji se prima u sluzbu
(ime i prezime, struéna sprema i struka, ukupni
radni staz, radni staZ u struci), radno mjesto na koje
se prima, vrijeme trajanja sluzbe, trajanje probnog
rada, podatak o polozenom drzavnom stru¢nom
ispitu, odnosno roku za polaganje drzavnog
stru¢nog ispita, ako ispit nije polozen.

Na sadrzaj rjeSenja o imenovanju
Procelnika odgovarajuée se primjenjuje odredba
stavka 2. ovog ¢lanka i odredba ¢lanka 27. stavka 2.
Zakona.

Rjesenja iz stavka 1. ovog ¢lanka donose
se najkasnije u roku od 60 dana od isteka roka za
podnosenje prijava.

Nakon raspisanog natjeCaja ne mora se
izvrSiti izbor, ali se u tom slu¢aju donosi odluka o
ponistenju natjeCaja u roku iz stavka 4. ovog
clanka. Protiv odluke o poniStenju natjec¢aja nije
dopusteno podnosenje pravnih lijekova. Odluka se
dostavlja svim kandidatima prijavljenim na
natjecajima.

Odluka o poniStenju natjecaja donosi se i u
slu¢aju kada se na natjeCaj ne prijavi niti jedan
kandidat.

Clanak 45.

Rjesenje o prijmu u sluzbu izabranog
kandidata, odnosno rjeSenje o imenovanju
Procelnika, dostavlja se kandidatima prijavljenim
na natjecaj.
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Protiv rjeSenja iz stavka 1. ovog clanka
kandidat koji nije primljen u sluzbu moze podnjeti
7albu Nacelniku. Zalba odgada izvrSenje rjesenja o
prijmu u sluzbu.

Protiv rjeSenja o imenovanju Procelnika
zalba nije dopustena, ali se moze pokrenuti upravni
spor u roku od 30 dana od dana dostave rjesenja o
imenovanju.

Clanak 46.

Zaposlenici se primaju u sluzbu u pravilu
na neodredeno vrijeme.

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu
sa zakonom.

Zaposlenici su duzni se osposobljavati i
usavrSavati u cilju unaprjedenja poslova na koje su
rasporedeni.

c) Sluzba na odredeno vrijeme
Clanak 47.

Zaposlenik moze biti primljen u sluzbu na
odredeno vrijeme u slucajevima i po postupku
propisanom Zakonom.

Clanak 48.

U slucaju potrebe obavljanja privremeno
poveéanog opsega posla ili zamjene odsutnog
zaposlenika, koji ne mogu obaviti ostali zaposlenici
pojedine sluzbe, odnosno Opéinske uprave u cjelini.
Privremena popuna provodi se putem prijma u
sluzbu, odnosno u radni odnos, na odredeno
vrijeme.

Krace obavljanje jednostavnijih pomo¢nih
poslova, koje nije moguce osigurati privremenom
popunom unutar Opcéinske uprave, moze se
osigurati putem studentskog servisa ili ugovora o
djelu.

d) Rjesenje o rasporedu
Clanak 49.

Po konacnosti rjesenja o prijmu u sluzbu
Procelnik donosi se rjesenje o rasporedu.

U rjeSenju o rasporedu navode se podaci 0
kandidatu primljenom u sluzbu (ime i prezime,
struéna sprema i struka, ukupni radni staz, radni
staz u struci), radno mjesto na koje se rasporeduje,
vrijeme trajanja sluzbe, trajanje probnog rada,
datum pocetka rada, podaci o placi, podatak o
polozenom drzavnom stru¢nom ispitu, odnosno rok
za polaganje drzavnog strucnog ispita ako ga nije
polozio.

Kandidat primljen u sluzbu postaje
sluzbenik odnosno namjestenik i pocinje ostvarivati
prava u vezi sa sluzbom danom pocetka rada,
utvrdenim rjeSenjem o rasporedu.

Dan pocetka rada moze se posebnim
rjeSenjem iz opravdanih razloga odgoditi za
odredeno vrijeme.

Ako osoba primljena u sluzbu ne pocne
raditi odredenog dana, smatra se da je odustala od
prijma u sluzbu i rasporeda na radno mjesto.

U slucaju iz stavka 5. ovog ¢lanka
Proc¢elnik moze primiti u sluzbu drugog kandidata s
rang-liste kandidata prijavljenih na isti natjecaj.

e) Probni rad
Clanak 50.

Zaposlenici koji se primaju na sluzbu u
Op¢insku upravu na neodredeno vrijeme, primaju
se uz obvezni probni rad u trajanju od tri mjeseca.

Zaposlenici koji se primaju na sluzbu u
Op¢insku upravu na odredeno vrijeme predvidivog
trajanja od dva do Sest mjeseci, primaju se uz
obvezni probni rad u trajanju od 30 dana, a za
predvidivo trajanje duZe od Sest mjeseci primaju se
uz obvezni probni rad u trajanju od dva mjeseca.

Uvjet probnog rada objavljuje se uz ostale
uvijete natjecaja o slobodnom radnom mjestu.

Clanak 51.

Za vrijeme probnog rada zaposlenika
ocjenjuju se njegove radne i struéne sposobnosti za
izvrSavanje poslova i zadataka glede nacina rada i
usvojenog znanja, a sve sukladno zahtjevima
radnog mjesta.

Za vrijeme probnog rada zaposlenikov rad
prati i donosi ocjenu o njegovom radu voditelj
odsjeka u kojoj je isti primljen na rad.

Za vrijeme probnog rada zaposlenika na
radnom mjestu Procelnika njegov rad neposredno
prati Nacelnik te donosi pisanu ocjenu o njegovom
radu najkasnije osam dana prije isteka probnog
rada.

Clanak 52.

Ako nadlezni voditelj odjske ocijeni da
zaposlenik na probnom radu ne ostvaruje prosje¢ne
rezultate rada, odnosno da njegove radne i strucne
sposobnosti  ne udovoljavaju  zahtjevima za
obavljanje poslova i zada¢a radnog mjesta na koje
je rasporeden, dostavit ¢e najkasnije osam dana
prije isteka probnog rada, pisani prijedlog
Procelniku da rad prestane, a koji je za Procelnika
neobvezujuée u pogledu njegove konacne odluke.

Ukoliko nadlezni voditelj odsjeka ocjeni
da zaposlenik na probnom radu u potpunosti
ostvaruje prosjeCne rezultate rada, odnosno da
njegove radne i stru¢ne sposobnosti udovoljavaju
zahtjevima za obavljanje poslova i zadaca radnog
mjesta na koje je rasporeden, dostavit ¢e najkasnije
osam dana prije isteka probnog roka, pisano
oCitovanje o uspjesnom radu zaposlenika tijekom
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probnog rada, a koji je za Procelnika neobvezujuce
u pogledu njegove konacne odluke.

Clanak 53.

Ako kod natjeCaja za imenovanje
Proc¢elnika Nacelnik samostalno osnovom svoje
pisane ocjene u skladu sa odredbom c¢lanka 51.,
stavak 3. ovog Pravilnika, ocjeni da zaposlenik na
probnom radu na mjestu Procelnika ne ostvaruje
prosjecne rezultate rada, odnosno da njegove radne
1 stru¢ne sposobnosti ne udovoljavaju zahtjevima za
obavljanje poslova i zadaca radnog mjesta na koje
je rasporeden, donosi rjeSenje o prestanku rada
Proc¢elnika najkasnije do posljednjeg dana probnog
rada.

Ako kod natjeCaja za imenovanje
Pro¢elnika Nacelnik samostalno osnovom svoje
pisane ocjene u skladu sa odredbom c¢lanka 51.,
stavak 3. ovog Pravilnika, ocijeni da zaposlenik na
probnom radu na radnom mjestu Procelnika
ostvaruje prosje¢ne rezultate rada, odnosno da
njegove radne i struéne sposobnosti udovoljavaju
zahtjevima za obavljanje poslova i zadac¢a radnog
mjesta na koje je rasporeden, donosi izvjesée o
uspjesnosti probnog rada zaposlenika na radnom
mjestu Procelnika najkasnije do posljednjeg dana
probnog rada.

Kod natjeCaja za zaposlenike Procelnik
razmatra  pisani  prijedlog odnosno  pisano
o¢itovanje nadleznog voditelja odsjeka, uz
provodenje moguce potrebitih dodatnih
konzultacija sa Nacelnikom i svim voditeljima
odsjeka, te u konac¢nosti po svojoj procjeni, ako
ocijeni da zaposlenik na probnom radu na radnom
mjestu ne ostvaruje prosjeCne rezultate rada,
odnosno da njegove radne i stru¢ne sposobnosti na
koje je rasporeden, donosi rjesenje o prestanku rada
zaposlenika najkasnije do posljednjeg dana probnog
rada.

Ukoliko kod natjeCaja za zaposlenike
Pro¢elnik nakon razmatranja pisanog prijedloga
odnosno pisanog odcitovanja nadleznog voditelja
odsjeka, a uz moguée provodenje potrebnih
dodatnih konzultacija sa Nacelnikom i svim
voditeljima odsjeka, te u konaénosti po svojoj
procijeni, ocijeni da zaposlenik na probnom roku na
radnom mjestu ostvaruje prosjecne rezultate rada,
odnosno da njegove radne i struéne sposobnosti
udovoljavaju zahtjevima za obavljanje poslova i
zadacéa radnog mjesta na koje je rasporeden, donosi
izvjes¢e o uspjesnosti probnog rada zaposlenika na
radnom mjestu na koje je rasporeden najkasnije do
posljednjeg dana probnog roka.

Ako Nacelnik ne donese rjesenje iz stavka
1. ovog Cclanka, odnosno Procelnik ne donese
rjeSenje iz stavka 2. ovog ¢lanka u utvrdenom roku,
smatrat ¢e se da je zaposlenik tijekom probnog rada
udovoljio zahtjevima sluzbe.

Nacelnik moze pisanim putem ovlastiti
svog zamjenika za donoSenje rjeSenja iz stavka 1.
ovog ¢lanka koje se odnosi na Procelnika.

Clanak 54.

Zaposleniku koji je za vrijeme probnog
rada bio odsutan iz opravdanih razloga (bolest,
mobilizacija i sl.) probni rad se produzuje za
onoliko dana koliko je zaposlenik bio opravdano
odsutan.

f) Vijezbenici
Clanak 55.

Osobe sa zavrSenim  obrazovanjem
odredene stru¢ne spreme i struke, bez radnog staza
u struci ili s radnim stazem kra¢im od vremena
odredenog za vjezbenicki staz, mogu se primiti na
rad u svojstvu vjezbenika radi stjecanja radnog
iskustva i osposobljavanja za samostalni rad, a sve
po postupku u skladu sa Zakonom.

Vjezbenik se prima na odredeno vrijeme.

Vjezbenicki staz traje 12 mjeseci.

Clanak 56.

Za vrijeme vjezbeni¢kog staza vjezbeniku
pripada osnovna plac¢a u visini od 85% od najnize
osnovne place za radno mjesto njegove strucne
spreme, odnosno ukoliko se vjezbenik prima na
odredeno radno mjesto tada ima pravo na osnovnu
placu u visini od 85% od place utvrdene za to radno
mjesto.

Clanak 57.

Vjezbenik polaze drzavni strucni ispit na
nadin i u rokovima kako je propisano Zakonom.

Ako vjezbenik iz opravdanih razloga nije u
roku polozio drzavni struéni ispit, Procelnik na
prijedlog nadleznog voditelja sluzbe moze odluciti
da se vjezbeniku produZi vjezbenicki staz za najvise
3 mjeseca o cemu se donosi posebno rjesenje.

Clanak 58.

Vjezbeniku koji u roku ne polozi drzavni
strucni ispit, odnosno ne bude rasporeden na radno
mjesto, prestaje radni odnos istekom tog roka.

g) Stru¢no osposobljavanje bez zasnivanja
radnog odnosa

Clanak 59.

Ako su drzavni struéni ispit ili radno
iskustvo utvrdeni Zakonom ili drugim propisom
kao uvjet za obavljanje poslova odredene struke ili
radnog mjesta, Procelnik sukladno Planu prijma za
teku¢u godinu moze primiti osobu koja je zavrsila
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Skolovanje za takvo zanimanje na stru¢no
osposobljavanje bez zasnivanja radnog odnosa.

Ugovor o stru¢nom osposobljavanju bez
zasnivanja radnog odnosa ispred Opcine Jelsa
potpisuje Procelnik.

Razdoblje stru¢nog osposobljavanja bez
zasnivanja radnog odnosa moze trajati onoliko
koliko traje vjezbenicki staz.

h) Prava i obveze zaposlenika
Clanak 60.

Zaposlenik moze biti rasporeden na
upraznjeno radno mjesto ako ispunjava opce uvjete
za prijam u sluzbu propisane Zakonom, te posebne
uvjete za raspored na radno mijesto propisane
Zakonom, drugim propisima, Uredbom i ovim
Pravilnikom.

Clanak 61.

Sluzbenici, namjeStenici i vjezbenici
Op¢inske uprave za obavljanje poslova i zadacéa
radnih mjesta na koja su rasporedeni, a koji poslovi
i zadace su utvrdeni ovim Pravilnikom imaju pravo
na naknadu placa i druga primanja ¢iju visinu u
skladu sa zakonom i drugim propisima utvrduje
nadlezZno tijelo Opcine.

Clanak 62.

Zaposlenici Opcinske uprave imaju pravo,
obveze i odgovornosti utvrdene Zakonom, ovim
Pravilnikom i drugim aktima koja su donesena po
Op¢inskom vijeéu ili Nacelniku kao nadleznim
tijelima Op¢ine.

Clanak 63.

Protiv svih rjeSenja kojima se odlucuje o
pravima i obvezama iz ili u vezi sa sluzbom
zaposlenik ima pravo podnosenja zalbe Nacelniku u
roku 15 dana od dana dostave rjeSenja.

Nacelnik je duzan odluditi o zalbi u roku
od 15 dana od primitka zalbe, ako nije drugacije
utvrdeno odredbama Zakona.

Rjesenje o zalbi je konacno.

VIl. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA 1
RJESAVANJE U UPRAVNIM
STVARIMA

Clanak 64.

U upravnom postupku postupa sluzbenik u
¢ijem je opisu poslova radnog mjesta vodenje tog
postupka i/ili rjeSavanje u upravnim stvarima.

Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje u
upravnim stvarima ovlasten je i za vodenje
postupka koji prethodi rjeSavanju upravnih stvari.

Kada je sluzbenik u ¢ijem je opisu poslova
vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje u
upravnim stvarima odsutan ili postoje pravne
zapreke za njegovo postupanje, odnosno ako to
radno mjesto nije popunjeno, tada je za vodenje
postupka i rjeSavanje u upravnim stvarima nadlezan
Procelnik, ako nije druk¢ije propisano ovim
Pravilnikom.

Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine
stvari nije odredena zakonom, drugim propisom,
niti ovim Pravilnikom, za rjeSavanje upravne stvari
nadlezan je Procelnik.

Iznimno, Procelnik moze svoje ovlasti iz
stavka 3. i stavka 4. ovog Clanka u cijelosti ili
djelomi¢no pisano prenjeti na drugog sluzbenika
Op¢inske uprave i to prije svega na voditelja
nadleznog odsjeka kao unutarnje ustrojstvene
jedinice Opcinske uprave.

VIIl. LAKE SLUZBENE
DUZNOSTI

POVREDE

Clanak 65.

Zaposlenici  odgovaraju za povrede
sluzbene duznosti, ako povjerene poslove ne
obavljaju savjesno, stru¢no ili u predvidenim
rokovima, ako postupaju suprotno propisima ili
pravilima o ponaSanju za vrijeme sluzbe ili u vezi
sa sluzbom.

Clanak 66.

Sluzbenik ili namjeStenik odgovara za
pocinjenu povredu sluzbene duznosti.

Povrede sluzbene duznosti mogu biti lake i
teske.

Teske  povrede  sluzbene  duznosti
propisane su u ¢lanku 46. Zakona, a lake povrede u
¢lanku 45.

Clanak 67.

Zaposleni  odgovaraju za  pocinjenu
povredu sluzbene duznosti u skladu sa Zakonom i
ovim Pravilnikom.

Osim lakih povreda sluzbene duZznosti
propisanih  Zakonom, lake povrede sluzbene
duznosti su:

a) krSenje Etickog kodeksa Opcinske uprave
Op¢ine Jelsa, osim kada su time ispunjena
obiljezja neke od drugih povreda sluzbene
duznosti propisanih Zakonom,;

b) nepostivanje odredbe evidentiranja ulaska i
izlaska iz zgrade za vrijeme radnog vremena bez
opravdanog razloga;

€) neopravdano neizvrSavanje naputka za rad koji
donosi voditelj odjela ili Procelnik Opcinske
uprave, odnosno Nacelnik osim u slucaju iz
¢lanka 34., stavak 1.1 3. Zakona;

d) neizvrSenje sluzbene zadate bez opravdanog
razloga nakon tri uzastopna upozorenja (dva
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usmena i tre¢i pisani nalog) od strane Procelnika
odnosno voditelja odsjeka,

e) nedoli¢no ponaSanje sluzbenika, namje$tenika
ili vjezbenika prema Nacelniku, Procelniku,
nadredenim sluzbenicima i drugim
zaposlenicima, a osobito u odnosu prema
strankama - gradanima iz kojega se moZe
zakljuciti da isti neée obavljati svoju sluzbu
profesionalno, savjesno, nepristrano i pristojno;

f) odavanje tajnih zakonom zaSti¢enih osobnih
podataka do kojih je =zaposlenik doSao u
obavljanju sluzbe, osim ako zakonom, voljom
stranaka — gradana ili sadrzajem pravnog posla
ne proizlazi $to drugo;

g) neopravdano odbijanje pruzanja struéne i druge
pomo¢i, Nacelniku, Procelniku ili voditelju
unutarnje ustrojstvene jedinice u kojoj je
sluzbenik, namjestenik ili vjezbenik rasporeden
te drugim nadredenim sluzbenicima, osobito
radi zavrSetka zapocetih i nedovrSenih poslova
kojim priroda posla ne trpi odgodu;

h) neizvrSavanje duznosti upoznavanja
novoprimljenih namjestenika, sluzbenika ili
vjezbenika s poslom na pristojan i strpljiv nacin,
a koji su posao isti duzan obavljati kvalitetno
uvazavajuéi druge zaposlenike u medusobnoj
suradniji;

i) neopravdano neispunjenje zadanog roka u
rjesavanju zaduzenog predmeta;

j) neovlasteno davanje informacija iz djelokruga
Op¢ine, bez odobrenja Nacelnika odnosno
Procelnika.

k) prouzrokovanje materijalne Stete poslodavcu
namjerno ili grubom nepaznjom;

I) pusenje u radnom prostoru poslodavca, a Kkoji
nisu posebno odredeni kao prostor gdje se moze
pusiti;

m) odbijanje pohadanja organiziranih programa
izobrazbe, i

n) osobito blazi slucaj djela koje sadrzava obiljezje
teskih povreda sluzbene duznosti oznaéenih i
opisanih u ¢lanku 46. to¢kama 1., 2., 3., 5., 6.,
9., 11. i 14. Zakona, ako Procelnik procijeni da
nije svrhovito pokretati postupak zbog teske
povrede sluzbene duznosti, jer ¢e pokretanje
postupka zbog lake povrede sluzbene duZnosti
posti¢i svrhu.

IX. OSTALE ODREDBE
Clanak 68.

U zgradi Op¢inske uprave isticu se nazivi
unutarnjih  ustrojstvenih jedinica u skladu s
propisima o uredskom poslovanju.

U prizemlju zgrade Op¢inske uprave istice
se raspored prostorija u zgradi.

Na vratima sluzbenih prostorija isticu se
osobna imena duznosnika i zaposlenika s nazivom
duznosti odnosno pripadajuceg radnog mjesta.

Clanak 69.

Podnosenje predstavki, prigovora i prituzbi
gradana, odnosno pravnih osoba, na rad opcinske
uprave osigurava se na jedan od sljedec¢ih nacina:

- predajom pismena na protokol Op¢ine, ili
- polaganjem pismena u kutiju za prituzbe, ili
- usmenim izjavljivanjem na zapisnik.

Kutija za prituzbe se postavlja na vidnom
mjestu u prizemlju zgrade Opcinske uprave.

Predstavka, odnosno prituzba mora biti
razumljiva, potpisana i na njoj mora biti navedeno
ime i prezime gradanina i adresa prijavljenog
prebivaliSta, odnosno boravista, a za pravne osobe,
naziv i sjediste 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, prigovore
odnosno prituzbe Procelnik je duzan podnositelju
iste dati odgovor u roku od 30 dana od dana njenog
podno$enja, ukoliko se predstavka odnosno
prituzba odnosi na rad zaposlenika unutar Opéinske
uprave, a ako se predstavka, prigovor odnosno
prituzba odnosi na rad Procelnika, odgovor daje
Nacelnik, kao njegov neposredno nadredeni.

X. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 70.

Kad se donese pravilnik o unutarnjem
redu, sluzbenici se rasporeduju na radna mjesta,
sukladno tom pravilniku, vode¢i racuna o
poslovima koje su do tada obavljali.

Ako se pravilnikom ukidaju pojedine
ustrojstvene jedinice upravnog tijela, pojedina
radna mjesta u upravnom tijelu ili se smanjuje
potreban broj izvrsitelja na pojedinim radnim
mjestima, sluzbenici koji su do tada bili rasporedeni
na ta radna mjesta, odnosno u ustrojstvene jedinice
koje se ukidaju, rasporeduju se na druga radna
mjesta za koja ispunjavaju uvjete. Prednost kod
rasporeda na radno mjesto ima sluzbenik koji ima
bolje ocjene dosadasnjeg rada i u¢inkovitosti.

Ako nema odgovarajuéega radnog mjesta
u upravnom tijelu, na koje se sluzbenik moze
rasporediti, donosi se rjeSenje o stavljanju na
raspolaganje.

Rjesenje o rasporedu na radno mjesto
odnosno rjeSenje o stavljanju na raspolaganje,
sukladno odredbama stavka 1. — 3. ovoga ¢lanka,
donosi se u roku od dva mjeseca od stupanja na
snagu novog pravilnika o unutarnjem redu.

Do donosenja rjeSenja iz stavka 4. ovoga
¢lanka, sluzbenici nastavljaju obavljati poslove koje
su obavljali na dotadasnjim radnim mjestima,
odnosno druge poslove po nalogu procelnika
upravnog tijela, a pravo na placu i ostala prava iz
sluzbe ostvaruju prema dotadasnjim rjesenjima.
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Na razrijesenog procelnika upravnog tijela
odgovarajuce se primjenjuju odredbe stavaka 2. — 5.
ovoga Clanka.

Clanak 71.

Osobe koje su po ranijim propisima stekle
visoku struénu spremu mogu biti rasporedene na
radna mjesta za koja je kao uvjet utvrden stupanj
obrazovanja magistar struke ili strucni specijalist.

Osobe koje su po ranijim propisima stekle
viSu struénu spremu mogu biti rasporedene na
radna mjesta za koja je kao uvjet utvrden stupan;j
obrazovanja sveuciliSni ili stru¢ni prvostupnik
struke.

Clanak 72.

Iznimno od odredbi ¢lanka 8. ovog
Pravilnika sluzbenici zateGeni u sluzbi na dan
stupanja na snagu ovog Pravilnika, mogu biti
rasporedeni na radno mjesto srednje struéne spreme
bez obzira na smjer srednje struéne spreme koji su
zavrsili.

Clanak 73.

Sluzbenik koji bude rasporeden na radno
mjesto sukladno novom ustroju Opéinske uprave, a
nema polozeni drzavni strucni ispit, a isti je ovim
Pravilnikom predviden kao uvije za prijam u
sluzbu, duzan ga je poloziti u roku od jedne godine
od dana dono$enja rjeSenja o rasporedivanju iz
¢lanka 70. ovog Pravilnika.

Clanak 74.

Zaposlenik koji odbije raspored u smislu
odredbe ¢lanka 70. ovog Pravilnika smatra se da je
otkazao sluzbu u Opéinskoj upravi danom kada je
trebao poceti raditi na radnom mjestu na koje je
rasporeden.

Clanak 75.

Na raspolaganje i prestanak sluzbe
zaposlenika Opcéinske uprave primjenjuju se
odredbe Zakona.

Clanak 76.

Na pitanja koja nisu uredena ovim
Pravilnikom primjenjuje se Zakon, Uredba, opci
propisi o radu i op¢i akti Opcine.

Clanak 77.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika
prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Jelsa i sve
Izmjene i dopune Pravilnika o unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Jelsa

("Sluzbeni glasnik Op¢ine Jelsa" br. 12/10, 15/11 i
1/13).

Clanak 78.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana
od dana objave u "Sluzbenom glasniku Opéine
Jelsa".

REPUBLIKA HRVATSKA
SPLITSKO-DALMATINSKA ZUPANIJA
OPCINA JELSA
Op’inski nacelnik

KLASA: 023-05/16-01/1
URBROJ: 2128/02-16-1
Jelsa, 11. veljace 2016.g.
NACELNIK:

Niksa Peronja dipl.iur., V.r.
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Na temelju odredbe ¢lanka 95. Zakona o
prostornom uredenju (Narodne novine br.153/13 )
u predmetu Prijedloga Izmjena i dopuna Prostornog
plana uredenja Opcine Jelsa, Nacelnik Opcine Jelsa
donosi:

ZAKLJUCAK

o utvrdivanju Prijedloga Izmjena i dopuna
Prostornog plana uredenja Op¢éine Jelsa za
ponovnu javnu raspravu

Utvrduje se Prijedlog Izmjena i dopuna
Prostornog plana uredenja Opcine Jelsa za ponovnu

javnu raspravu, izraden od strane druStva Urbane

tehnike d.o.0. iz Zagreba.
I

Pocetak ponovnog javnog uvida pocinje
dana 20. veljace 2016. godine i traje do 29. veljace
2016. godine. Tijekom javnog uvida, tekstualni i
graficki, kao i dio sazetka za javnost Prijedloga
Izmjena i dopuna Prostornog plana uredenja Opcine
Jelsa, bit ¢e izlozen u prostorijama Opcine Jelsa.
Uvid je mogu¢ svakim radnim danom u vremenu
od 08:30 do 14:30 sati.

1
Javno izlaganje odrzat ¢ée se u
prostorijama Opc¢ine Jelsa (Sveana dvorana
Ob¢inskog doma), dana 20. veljace 2016.g.
(subota), s pocetkom u 13.00 sati.
v

Pisana ocCitovanja, miSljenja, prijedlozi i
primjedbe na Prijedlog Izmjena i dopuna
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11. veljace 2016. godine

Prostornog plana uredenja Opcine Jelsa, mogu se
dostaviti najkasnije do 29. veljate 2016.g., na
adresu Op¢ina Jelsa, Riva 404, 21465 Jelsa.

\Y

Ponovna javna rasprava o Prijedlogu
Izmjena i dopuna Prostornog plana uredenja Opcéine
Jelsa, objaviti ¢e se u ,,Sluzbenom glasniku Opéine
Jelsa®, dnevnom listu “Slobodna Dalmacija”, na
web  stranici  Opéine Jelsa 1 Ministarstva
graditeljstva i prostornog uredenja te oglasnim
plo¢ama Opc¢ine Jelsa.

REPUBLIKA HRVATSKA
SPLITSKO-DALMATINSKA ZUPANIJA
OPCINA JELSA
Op’inski nacelnik

KLASA: 350-02/14-01/1
URBROJ: 2128/02-16-380
Jelsa, 10. veljace, 2016.g.
NACELNIK:
Niksa Peronja dipl.iur., V.r.
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"SLUZBENI GLASNIK OPCINE JELSA" izdaje Opc¢ina Jelsa
Odgovorni urednik: Ivica Kersi¢, dipl. oec., procelnik JUO Opéine Jelsa

Priprema i izrada: ZGIRO, v1. Davor Sarjanovic, Jelsa



