SLUZBENI GLASNIK

OPCINE JELSA

List izlazi po potrebi

Jelsa, 7. listopada 2021. godine

Broj 14. GODINA XXVIII

SADRZAJ:
OPCINSKI NACELNIK :

1. Rjesenje o imenovanju ¢lana Upravnog vije¢a
Javne ustanove Agencije za upravljanje
Starogradskim poljem ..., 321

2. Izmjene i dopune Pravilnika o unutarnjem
redu Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Jelsa

Na temelju odredbe ¢lanka 6. stavka 1., 2.,
3. i 4. Sporazuma 0 oshivanju javne ustanove
Agencije za upravljanje Starogradskim poljem
(«Sluzbeni glasnik Opéine Jelsa» br: 1/09 i
«Sluzbeni glasnik Grada Starog Grada», br: 1/09),
odredbe ¢lanka 16. stavka 1. i 2., ¢lanka 17. stavka
1. Statuta Javne ustanove Agencije za upravljanje
Starogradskim poljem («Sluzbeni glasnik Opcine
Jelsa» br: 8/18 «Sluzbeni glasnik Grada Starog
Graday br: 11/18) te odredbe clanka 48. stavka 1.1
stavka 3. podstavka 12. Statuta Opcine Jelsa
(«Sluzbeni glasnik Op¢ine Jelsa», broj: 3/21 )
Nacelnik Op¢ine Jelsa donosi:

RJESENJE

o imenovanju ¢lana Upravnog vije¢a
Javne ustanove Agencije za upravljanje
Starogradskim poljem

Clanom Upravnog vijeéa Javne ustanove
Agencije za upravljanje Starogradskim poljem —
predstavnik Opéine Jelsa u Upravno vije¢e Javne
ustanove Agencije za upravljanje Starogradskim
poliemimenuje se:

- MARIJA PLENKOVIC , mag. ethno. iz
Sviraca.

Ovo RjeSenje stupa na snagu danom
donoSenja a objavit ¢e se u «Sluzbenom glasniku
Op¢ine Jelsax.

REPUBLIKA HRVATSKA
SPLITSKO-DALMATINSKA
ZUPANIJA
OPCINA JELSA
Nacelnik
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Klasa: 612-08/08-01/8
Urbroj: 2128/02-21-62
Jelsa, 04. listopada 2021.g.

NACELNIK:
Niksa Peronja dipl.iur., v.r.

* k k k k k k ok k Kk K K K K K Kk k k k k k k k k *k %

Na temelju clanka 4. Zakona o
sluzbenicima 1 namjeStenicima u lokalnoj i
podru¢noj (regionalnoj) samoupravi ("Narodne
novine" br. 86/08, 61/11, 04/181112/19 ), ¢lanka 32.
Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i
podruc¢noj (regionalnoj) samoupravi ("Narodne
novine" br. 74/10 i 125/14), ¢lanka 48. Statuta
Op¢ine Jelsa ("Sluzbeni glasnik Opéine Jelsa" br.
3/21 ) Nacelnik Opcine Jelsa dana 06. listopada
2021.g. donosi

PRAVILNIK
O IZMJENAMA | DOPUNAMA
PRAVILNIKA O UNUTARNJEM REDU
JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA
OPCINE JELSA

Clanak 1.

Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog
upravnog odjela Opéine Jelsa (,,Sluzbeni glasnik
Op¢ine Jelsa “, broj 12/21) mijenja se i dopunjuje
prema odredbama ovog Pravilnika.

Clanak 2.

Clanak 8. Pravilnika o unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Jelsa
(,,Sluzbeni glasnik Op¢ine Jelsa *“, broj 12/21), redni
broj 1. mijenja se i glasi :

,» 1. Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: I.
Potkategorija: Glavni rukovoditelj
Klasifikacijski rang: 1.

Naziv: Procelnik Jedinstvenog upravnog
odjela

Stru¢no znanje:

- magistar struke ili stru¢ni specijalist
ekonomije  (VII stupanj), iznimno moze
biti imenovan sveuciliSni prvostupnik
ekonomske struke, odnosno struc¢ni
prvostupnik struke ako se na javni natjecaj
ne javi osoba koja ispunjava propisani uvjet
stupnja obrazovanja

- najmanje pet godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti

- komunikacijske vjeStine

polozen drzavni strucni ispit
poznavanje rada na racunalu

Broj izvrsitelja: 1

OPIS POSLOVA

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

predstavlja, rukovodi, organizira i
koordinira rad Op¢inske uprave u cjelini;
osigurava zakonitost rada i odgovoran je za
zakonitost rada i1 poslovanja Opcinske
uprave;

obavlja upravne i stru¢ne poslove odredene
Statutom Opcine, Poslovnikom Opéinskog
vijea i Nacelnika, Odlukom o ustroju
Op¢inske uprave i drugim pozitivnim
propisima;

izraduje nacrte odluka i pravilnika o
ustrojstvu unutarnjih ustrojstvenih jedinica
unutar Opéinske uprave te druge akte;
izvrSava ili osigurava izvrSavanje odluka i
zakljucaka 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 Op¢insko vijece
odnosno njihova radna tijela i to ukoliko
nije izravno nadlezan neki drugi Odsjek
Op¢inske uprave ili zaduzen neki drugi
sluzbenik;

izraduje zakljucke sukladno donesenim
odlukama Nacelnika, Opcinskog vijeca i
njihovih radnih tijela te skrbi o njihovoj
dostavi nadleznim tijelima i njihovoj
provedbi;

brine o zakonitom i ucinkovitom radu
Op¢inske uprave u odnosu na obveze
Nacelnika i Opéinskog vijeca;

vodi registar propisa Opcinskog vijeca,
Nacelnika i Opéinske uprave;

obavlja najslozenije savjetodavne poslove
Nacelniku i predsjedniku Opéinskog vijeca
U odnosima sa drzavnim i Zupanijskim
tijelima i ustanovama;

obavlja poslove obrade podataka za
Nacelnika i Opéinsko vijece;

priprema rjeSenja o imenovanjima i
razrjesenjima;

upoznaje  Nacelnika sa  zakonskim
propisima koji bitno uti¢u 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;
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

217.

28.

29.

sudjeluje u izradi Godisnjeg plana rada te
godisnjeg/polugodisnjeg izvjestaja o radu
Nacelnika;

organizira medusobnu suradnju sluzbi
Opc¢inske 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
Op¢inske uprave, te daje upute za rad i to
putem voditelja odsjeka ili neposredno;
vodi brigu o 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 Op¢inskoj upravi, te druge poslove koji
Su u svezi s primjenom propisa iz radnih
odnosa zaposlenika u Op¢inskoj upravi;
planira razvoj i odrzavanje informacijskog
sustava te edukaciju korisnika u Op¢inskoj
upravi;

izraduje 1 donosi (po prethodnoj
suglasnosti Nacelnika) Godi$nji plan rada
Op¢inske uprave te izraduje prijedloge
polugodisnjeg i godiSnjeg izvjesca o radu
Op¢inske uprave uz dostavu tih izvjesca
Nacelniku na usvajanje;

daje gradanima upute o nadleZnostima
op¢inskih sluzbi i prima usmene prituzbe
gradana;

vodi evidenciju o prisutnosti na poslu
zaposlenika Opéinske uprave;

vr§i poslove prijama 1 razgovora sa
strankama s kojima je sprije¢en razgovor
vrsiti Nacelnik ;

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

obavlja i druge poslove vezane za europske
programe i programe drugih fondova;
obavlja upravno pravne poslove u svezi s
donosenjem pojedinacnih akata iz podrucja
civilne i protupozarne zastite i brine se o
izvrSavanju opc¢ih akata Opcinskog vijeca
te op¢ih i pojedina¢nih akata Opcinskog
Nacelnika iz tih oblasti,

osigurava izradu i donoSenje programa
raspolaganja poljoprivrednim zemljiStem u

30.

31.

32.

33.

34.

Jedinstvenog

vlasni$tvu drzave na podruéju Opcine Jelsa
te njegovo provodenje;

po potrebi sudjeluje na radnim sastancima
Nacelnika i ¢elnistva Opcinskog vijeca sa
drugim subjektima te izvr$ava ili osigurava
izvrSenje zakljuCaka sa tih sastanaka;
obavlja poslove suradnje i unapredenja
odnosa sa zbratimljenim i prijateljskim
jedinicama lokalne samouprave (u zemlji i
inozemstvu);

obavlja 1 druge poslove odredene
propisima Opcinskog vije¢a i poslove po
nalogu Nacelnika;

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

za svoj rad odgovoran je Nacelniku.*

Clanak 3.

Clanak 8. Pravilnika o unutarnjem redu
upravnog odjela Opéine Jelsa

(,,Sluzbeni glasnik Opéine Jelsa , broj 12/21), redni
broj 2. mijenja se i glasi :

» 2. Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: I11.
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 stru¢ni ispit za arhivara
poznavanje rada na racunalu

Broj izvrsitelja: 1

OPIS POSLOVA

1.

prima akte i druge posiljke koje neposredno
predaju stranke, preuzima postu 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;
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10.

11.

12.

13.
14,
15.

16.

Jedinstvenog

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

vodi propisane ocevidnike o uredskom
poslovanju;

obavlja poslove vezano za otpremu poste;
organizira i obavlja poslove prijepisa i
poslove fotokopiranja, te slaganja i
otpreme materijala i slanje materijala
elektronskim putem za sjednice Opéinsko
vijeca i njegovih radnih tijela;

obavlja poslove izlu¢ivanja, cuvanja i
koristenja arhivske i registraturne grade, te
sve administrativne poslove u svezi s tim;
pohranjuje arhivsku gradu Nacelnika,
Op¢inskog vije¢a i Op¢inske uprave i vodi
brigu o njezinu Cuvanju te sve
administrativne poslove u svezi s tim;
obavlja poslove vezane uz arhivu opéinske
uprave u sklopu ¢ega u potpunosti brine o
smjestaju i organizaciji arhive u skladu sa
zakonskim propisima;

suraduje s DrZavnim arhivom u svezi
arhivske grane;

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

vodi evidenciju nabave 1 potroSnje
uredskog i drugog materijala;

daje informacije gradanima o podnescima i
zahtjevima;

obavlja i druge poslove po nalogu
Procelnika i Nacelnika;

za svoj rad odgovoran je Procelniku i
Nacelniku.*

Clanak 4.

Clanak 8. Pravilnika o unutarnjem redu
upravnog odjela Opcine Jelsa

(;,Sluzbeni glasnik Opéine Jelsa «“, broj 12/21), redni
broj 3. mijenja se i glasi :

5,3 . Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: 1.

Potkategorija:  Referent
Klasifikacijski rang: 11.

Naziv: Referent za javhu nabavu i

socijalnu skrb

Stru¢no znanje:

srednja  strutna  sprema
informaticke ili opée struke
najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima
posjedovanje  vazeceg
podrucja javne nabave
poloZen drzavni strucni ispit

drustvene,

certifikata iz

poznavanje rada na racunalu

Broj izvrsitelja: 1

OPIS POSLOVA

1.

10.

11.

12.

13.

14.

obavlja poslove pripreme i provedbe
postupaka javne nabave sukladno Zakonu o
javnoj nabavi i vaze¢im podzakonskim
propisima za sve proracunske korisnike
Op¢ine Jelsa;

izraduje dokumentacije o nabavi i vodi
brigu o kompletiranju zakonom propisane
dokumentacije za svaki postupak nabave i
vodi potrebne evidencije;
sudjeluje i koordinira rad
povijerenstava za javnu nabavu;
priprema i objavljuje postupke i zakonom
propisane obavijesti 0 postupcima javne
nabave u Elektronickom oglasniku javne
nabave Republike Hrvatske;

izraduje prijedloge odgovora na zalbe
ponuditelja;

obavlja poslove pripreme i provedbe
jednostavne nabave;

priprema prijedloge ugovora u postupcima
javne nabave i jednostavne nabave;
izraduje prijedlog plana nabave i objavljuje
isti u Elektronickom oglasniku javne
nabave Republike Hrvatske;

vodi registar ugovora o javnoj nabavi i
postupcima jednostavne nabave te izraduje
godisnja izvjeS€a za potrebe nadleznih
tijela;

sudjeluje u programima izobrazbe u
podru¢ju javne mnabave i redovitom
usavrSavanju radi obnove certifikata;

vodi i koordinira projekte i opéinske
investicije 1 suraduje sa komunalnim
tvrtkama po pitanju projekata;

sudjeluje u postupcima davanja koncesija
za javne radove;

obavlja stru¢ne i druge poslove iz podruéja
socijalnog zbrinjavanje gradana, izvrSava
ili osigurava izvrSavanje opcih akata
Op¢inskog vije¢a te opéih i pojedinacnih
akata Nacelnika iz podru¢ja socijalne skrbi
i humanitarnih udruga koje se financiraju iz
Op¢inskog proracuna, a sve sukladno
Odluci o socijalnoj skrbi i Programu
socijalne skrbi Op¢ine Jelsa;

obavlja administrativno tehnicke poslove i
izraduje ugovore u svezi dodjele
studentskih i ucenickih stipendija koje
dodjeljuje Op¢ina Jelsa i poslove vezano za
nabavu udzbenika i radnog pribora koji se
financira iz Proracuna Opcéine Jelsa za
ucenike Osnovne Skole Jelsa i Srednje
Skole Hvar , Podru¢nog odjeljenja Jelsa;

struc¢nih
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15. vodi evidenciju, prati status i vodi brigu o
redovitom  ispla¢ivanju  proracunskih
sredstava  korishicima pomoéi za
stanovanje i korisnicima koji ostvaruju
pravo na podmirenje dijela troskova za
ogrjev, roditeljima novorodene djece i
korisnicima  jednokratnih novc¢anih
pomodi,

16. ovlasten je za rjeSavanje o upravnim
stvarima;

17. obavlja i sve druge poslove po nalogu
Procelnika i Nacelnika;

18. obavlja i sve druge poslove koji se odnose
na djelokrug Opéinskog vijeca, Nacelnika i
Op¢inske uprave iz ovih oblasti;

19. za svoj rad odgovoran je Procelniku i
Nacelniku.

Clanak 5.

Clanak 8. Pravilnika o unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Jelsa
(,,Sluzbeni glasnik Opéine Jelsa “, broj 12/21), redni
broj 5. mijenja se i glasi :

,,J. Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: I11.
Potkategorija: referent
Klasifikacijski rang: 11.

Naziv: Referent za opée poslove i
drustvene djelatnosti

Stru¢no znanje:

- srednja stru¢na sprema

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

- polozen drzavni struéni ispit

- poznavanje rada na racunalu

Broj izvrsitelja: 1
OPIS POSLOVA

1. obavlja uredske poslove i druge
administrativne poslove i zadatke za
Nacelnika i predsjednika Opcinskog vijeca
te Procelnika;

2. skrbi o dnevnom, tjednom, mjeseCnom i
visemjeseCnom rasporedu sastanaka i
obveza  Nacelnika 1  predsjednika
Op¢inskog vije¢a, kao i o kvalitetnom
prijemu stranaka i gostiju;

3. vodi brigu o reprezentativnim potrebama
Nacelnika 1 Opcéinskog vije¢a te o
rasporedu koriStenja op¢inskih prostorija;

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

obavlja sve poslove u svezi sa protokolom
Nacelnika i predsjednika Opéinskog vijeéa
1 ProcCelnika;

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

obraduje protokolarna pisma upucena
Nacelniku;

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

izraduje katalog informacija i rjeSava o
zahtjevima o pravu na  pristup
informacijama sukladno posebnim
propisima i uz konzultaciju sa Nacelnikom;
daje informacije sredstvima javnog
priopéavanja;

brine se o azuriranju sadrzaja na web
stranici Opéine najmanje jednom tjedno te
se brine o kvaliteti i tocnosti objavljenih
informacija;

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

izvrSava ili osigurava izvrSavanje opcih
akata Opcéinskog vije¢a te opéih i
pojedinacnih akata Nacelnika u podrucjima
odgoja i obrazovanja, kulture, tehnicke
kulture i Sporta, zdravstvene zaStite i
financiraju iz Opéinskog proracuna te
kontrolira i prati izvrSenje istih po njihovu
usvajanju na Opéinskom Vijeéu uz davanje
potrebitih prijedloga  za njihovo
poboljsanje odnosno utvrdivanje novih;
prati i nadzire rad ustanova iz podrucja
odgoja i Skolstva, kulture, $porta i tehnicke
kulture, zdravstva, kojih je Opcine osnivaé
ili jedan od osnivaca;

bavi se promicanjem opcih, kulturnih
vrednota te zaStitom arhivske grade;
obavlja sve poslove u svezi osnhivanja
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;

vodi, organizira i brine se za realizaciju
ljetnih  priredbi i drugih  kulturnih
manifestacija Op¢ine, te koordinira rad sa
umjetnickim drustvima;
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19.

20.

21.

22.

23.

24.

obavlja struéne i druge poslove u
podru¢jima  poljoprivrede, Sumarstva,
zanatstva, trgovine, ugostiteljstva i
turizma, lova i ribolova, te pomorstva i
prometa;

obavlja strucne poslove vezano uz
provedbu mjera ublazavanja posljedica
elementarnih nepogoda;

ovlasten je za rjeSavanje o upravnim
stvarima;

obavlja i druge poslove po nalogu
Procelnika, Nacelnika i voditelja odsjeka;
za svoj rad odgovoran je Nacéelniku u dijelu
poslova Kkoji su neposredno vezani za
Nacelnika dok za ostale poslove odgovara
Procelniku i voditelju odsjeka;

obavlja i sve druge poslove koji se odnose
na djelokrug Opéinskog vijeca, Nacelnika i
Op¢inske uprave iz ovih oblasti;"

Clanak 6.

Sve ostale odredbe Pravilnika o unutarnjem

redu Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Jelsa
(,,Sluzbeni glasnik Opéine Jelsa “, broj 12/21)
ostaju nepromijenjene.

Clanak 78.

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