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Na temelju ¢lanka 4. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i1 podruc¢noj
(regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine®, br. 86/08, 61/11, 04/18), ¢lanka 46. Statuta
Opéine Privlaka (“Sluzbeni glasnik zadarske Zupanije” br. 05/18), ¢lanka 32. Uredbe o
klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (,,Narodne
novine®, br. 74/10) i ¢lanka 11. Odluke o ustrojstvu Opcinske uprave opcine Privlaka
(“Sluzbeni glasnik zadarske Zupanije” br. 20/10 ), donosim

a)
b)

c)

PRAVILNIK

o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela opc¢ine Privlaka

1) UVODNA ODREDBA
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se:

- unutarnje ustrojstvo Jedinstvenog upravnog djela,

- nazivi radnih mjesta,

- opis poslova pojedinih radnih mjesta,

- strucni i drugi uvjeti potrebni za njihovo obavljanje,
potreban broj izvrSitelja 1

- druga pitanja od znacenja za rad i radne odnose u Jedinstvenom upravnom odjelu
op¢ine Privlaka (u daljnjem tekstu: Jedinstveni upravni odjel) .

IT1) UNUTARNJE USTROJSTVO
Clanak 2.

Jedinstveni upravni odjel obavlja stru¢ne, opée, administrativno-tehnicke i druge poslove
za potrebe opcinskog vijeca, nacelnika i1 njihovih radnih tijela, poslovi iz samoupravnog
djelokruga Op¢ine odredeni zakonom 1 drugim propisima posebice iz podrucja
drustvenih, komunalnih, gospodarskih i1 drugih djelatnosti od vaznosti za razvitak
Op¢ine, poslovi iz podrucja financija, racunovodstva, stru¢no-administrativni,
savjetodavni 1 tehnicki poslovi bitni za rad op¢inskih tijela, te poslove drzavne uprave
koji su prenijeti na Op¢inu Privlaka.
Za obavljanje poslova iz stavka 1. ovog Pravilnika u Jedinstvenom upravnom

odjelu Odlukom o ustrojstvu Opcinske uprave ustrojene su:

sluzba za opce poslove

sluZba za proracun 1 financije i razrez op¢inskih poreza

sluzba za komunalne poslove, infrastrukturu, prostorno i urbanisti¢ko planiranje



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

drustvenih djelatnosti,

gospodarstva,

financija,

komunalno stambenih djelatnosti,

zaStite okolisa te gospodarenja otpadom,

prometa i veza,

imovinsko pravnih odnosa,

upravljanja nekretninama na podrucju op¢ine,

kao 1 druge poslove koji su zakonom, drugim propisima i op¢im aktima stavljeni u

nadleznost op¢ine kao jedinice lokalne samouprave.

Clanak 3.

Jedinstveni upravni odjel poslove iz samoupravnog djelokruga obavlja na nacin
utvrden zakonom, drugim propisima, Statutom te op¢ima aktima opcine Privlaka.
Jedinstveni upravni odjel odgovoran je opc¢inskom nacelniku za zakonito i
pravovremeno obavljanje poslova iz svog djelokruga.

Op¢inski nacelnik uskladuje 1 nadzire obavljanje poslova Jedinstvenog upravnog
odjela.

U obavljanju poslova iz svoje nadleznosti Jedinstveni upravni odjel samostalan je u
granicama utvrdenim zakonom i op¢im aktima opéine.

Clanak 4.

Radom Jedinstvenog upravnog odjela rukovodi procelnik.

Proc¢elnik Jedinstvenog upravnog odjela neposredno je odgovoran za zakonit, pravilan i
pravodoban rad te za izvrSavanje zadataka 1 poslova iz nadleznosti Jedinstvenog
upravnog odjela.

Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela duZzan je izvjeS¢ivati nacelnika opéine o
stanju u odgovaraju¢im podruc¢jima iz nadleZnosti Odjela.

Clanak 5.

Sredstva za rad Jedinstvenog upravnog odjela osiguravaju se u proracunu opéine
Privlaka.

IIT ) NAZIVI RADNIH MJESTA, OPISI POSLOVA, STRUCNI I DRUGI
UVJETI
Clanak 6.

U Jedinstvenom upravnom odjelu utvrduju se sljedeca radna mjesta s opisom poslova,
strucnim 1 drugim uvjetima te brojem izvrsitelja kako slijedi:

Redni broj: 1
Osnovni podaci o0 radnom mjestu:
Kategorija: L.

Potkategorija: Glavni rukovoditelj
Klasifikacijski rang: 1



Naziv: PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA
Stru¢no znanje:

magistar struke ili struc¢ni specijalist struke pravnog, upravnog ili ekonomskog
smjera*

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima u struci,
organizacijske sposobnosti

komunikacijske vjestine

polozen drzavni strucni ispit

poznavanje rada na racunalu

Broj izvrSitelja: 1

OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta %
Rukovodi Jedinstvenim upravnim odjelom u skladu sa zakonom i drugim 20
propisima;
Organizira, brine o izvrSavanju i nadzire obavljanje poslova, daje upute za 10
rad zaposlenima i koordinira rad Jedinstvenog upravnog odjela;
Prati i izvrSava zakonske propise za rad Op¢inske uprave 10
Vodi pravne poslove, zastupanje Op¢ine pred sudovima i drugim upravnim 10

tijelima, savjetnicke poslove u pravnim pitanjima za ostale sluzbe Opcinske
Uprave

Provodi neposredan nadzor nad radom u Jedinstvenom upravnom odjelu te 10
prati propise iz nadleZnosti Jedinstvenog upravnog odjela;

Osigurava suradnju Jedinstvenog upravnog odjela s tijelima drzavne uprave, 5
tijelima lokalne i regionalne (podru¢ne) samouprave i drugim institucijama.

Upravlja postupkom javne nabave; 5
Obavlja poslove u svezi pripremanja sjednica opCinskog vijeca; 5
Brine o zakonitom radu op¢inskog vijeca; opinskog Nacelnika i1 op¢inskih 5
Sluzbi

Poduzima mjere za osiguranje u¢inkovitosti u radu, brine o stru¢nom 5

osposobljavanju i usavrSavanju djelatnika i o urednom i pravilnom koriStenju
imovine i sredstava za rad

Poduzima mjere za utvrdivanje odgovornosti za povrede sluzbene duznosti 5

Prati propise od znacaja za poslove radnog mjesta;

-obavlja poslove u pripremi projekta i programa, koordinira poslove vezano za
predpristupne fondove, radi na planiranju i provodenju projekata, prati
provedbu projekata i usvojenih sporazuma iz podrucje europskih integracija i
suraduje s institucijama i nadleZnim tijelima 5

Radi i druge poslove po nalogu Nacelnika 5

*Temeljem Clanka 24. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj 1 podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi, ako se na javni natje¢aj ne javi osoba koja ispunjava
propisani uvjet strunog obrazovanja, na radno mjesto procelnika jedinstvenog
upravnog odjela iznimno moZe biti imenovan sveuciliSni prvostupnik struke
odnosno strucni prvostupnik struke koji ima najmanje deset godina radnog iskustva
na odgovaraju¢im poslovima i koji ispunjava ostale uvjete za imenovanje.



SLUZBA ZA PRORACUN I FINANCIJE I RAZREZ OPCINSKIH POREZA

Redni broj: 2

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: II.

Potkategorija: Visi stru¢ni suradnik

Klasifikacijski rang: 6

Naziv: VISI STRUCNI SURADNIK ZA PRORACUN, FINANCILJE 1
RACUNOVODSTVO

Stru¢no znanje:
magistar struke ili struéni specijalist ekonomskog, racunovodstvenog ili drugog
odgovarajuceg smijera,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima u struci,
polozen drzavni strucni ispit,
poznavanje rada na raunalu

Broj izvrSitelja: 1

OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta Y%
Vodi izradu proracuna i drugih radnji vezanih uz proracun i evidencije iz 10
podrucja proracunskog knjigovodstva
Vodi financijsko knjigovodstvo i druge financijske evidencije 10
Vrsi obracun placa, izraduje porezne i druge propisane evidencije 10
Vodi evidenciju ulaznih i izlaznih ra¢una 10
Sudjeluje u izradi analiza 1 izvje$¢a iz svoje nadleZnosti 10
Suraduje na pripremi koncepata opcih i pojedinacnih akata 10
Suraduje s nadleznim institucijama, drzavnim tijelima i sluzbama jedinica 10
lokalne 1 podru¢ne (regionalne) samouprave
Vodi i ¢uva dokumentaciju iz svog djelokruga 5
Vodi poslove naplate prihoda op¢inskog proracuna 1 poduzima sve zakonske 10
postupke za njihovu pravovremenu naplatu
Prati 1 izvrSava sve zakonske propise iz podrucja financija, racunovodstva i 10
knjigovodstva
Radi i druge poslove po nalogu Nacelnika i Pro¢elnika 5

Redni broj: 3
Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: II.
Potkategorija: Visi struéni suradnik
Klasifikacijski rang: 6

VISI STRUCNI SURADNIK ZA FINANCIJE I
Naziv: RACUNOVODSTVO




Strucno znanje:
magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomskog, racunovodstvenog ili drugog
odgovarajuceg smijera
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima u struci
polozen drzavni strucni ispit
poznavanje rada na raCunalu

Broj izvrsitelja: 1

OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta %
Pomaze pri izradi nacrta proracuna Opcine, rebalansa prorac¢una i nacrtima 10
odluka o privremenom financiranju
Brine se o naplati — ostvarivanju prihoda i rashodima proracuna, te izradi 10
kompenzacije i cesija
Pomaze pri izradi zaklju¢nih racuna proracuna, te izradi periodickih i 10
statistickih izvjesca
Vodi blagajnicko poslovanje 10
Vrsi obracun placa, izraduje porezne i druge propisane evidencije 10
Vodi evidenciju ulaznih i izlaznih ratuna 10
Vodi financijsko knjigovodstvo i druge financijske evidencije 5
Brine se o primjeni pozitivnih propisa koji se odnose na financije i 5
racunovodstvo
Vodi evidenciju o proracunskim transferima i daje informacije u svezi istih 5
Suraduje s nadleznim institucijama, drzavnim tijelima i sluzbama jedinica
lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave 5
Knjizi stanja i promjene prora¢unskih sredstava 5
Vodi poslove naplate prihoda op¢inskog proracuna i poduzima sve zakonske 5
postupke za njihovu pravovremenu naplatu
Prati 1 izvrSava sve zakonske propise iz podrucja financija, racunovodstva i 5
knjigovodstva
Radi i druge poslove po nalogu Nacelnika i Procelnika 5

SLUZBA ZA OPCE POSLOVE

Redni broj: 4

Osnovni podaci 0 radnom mjestu:

Kategorija: I11.

Potkategorija: Referent

Klasifikacijski rang: 11

Naziv: ADMINISTRATIVNI REFERENT

Strucno znanje:
srednja strucna sprema,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
poloZen drZzavni strucni ispit
poznavanje rada na raunalu
Broj izvrSitelja: 1

OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta %

Vodi administrativne poslove, urudZbeni zapisnik (prijem i slanje poste) te 20




brine o arhivskoj gradi.

Vodi brigu o Uredu Nacelnika 20
Vodi zapisnike sa sjednica Op¢inskog vijeca, radnih tijela i drugo 10
Prati propise iz oblasti svog radnog mjesta. 10
Suraduje na pripremi koncepata op¢ih i1 pojedinacnih akata 10
Sudjeluje u izradi analiza i izvjes¢a iz svoje nadleZnosti; 5
Koordinira i vodi poslove informiranja i suradnje s medijima 10
Suraduje s nadleznim institucijama, drzavnim tijelima i sluzbama jedinica 10

lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave.
Distribuira materijale za op¢insko vijece, brine o objavljivanju op¢ih akata,
oglasava slobodna radna mjesta

Radi i druge poslove po nalogu Nacelnika i ProCelnika 5

SLUZBA ZA KOMUNALNE POSLOVE, INFRASTRUKTURU ,
PROSTORNO I URBANISTICKO PLANIRANJE

Redni broj: 5

Kategorija: I1I.
Potkategorija: Visi referent

Klasifikacijski rang: 9.
Naziv: VISI KOMUNALNI REFERENT

Struc¢no znanje:
sveucilisni prvostupnik struke ili stru¢ni prvostupnik struke upravnog, pravnog ili
ekonomskog smjera
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
polozen drzavni strucni ispit
poznavanje rada na racunalu
vozacka dozvola B kategorije

Broj izvrSitelja: 1

OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta %
Brine se o provodenju odluka i drugih akata iz oblasti komunalnog 10
gospodarstva i komunalnog redarstva
Nadzire rad poslovnih subjekata koji obavljaju komunalne djelatnosti 10
Prikuplja podatke za razrez op¢inskih poreza, komunalne naknade, vodi 10
cjelovitu evidenciju te promijene u bazi komunalnog poslovanja
Vodi i brine se o stanju evidencije pravnih 1 fizi¢kih osoba za potrebe 10
upravnog odjela
Sudjeluje u izradi programa i smjernica iz oblasti komunalnog gospodarstva 10
Temeljem uocenog stanja predlaze mjere u cilju unapredenja zivota 10
stanovnika op¢ine 1 otklanjanja komunalnih problema
Priprema i prati izvrSenje programa gradnje 1 odrZzavanja objekata komunalne 10
infrastrukture iz svoje nadleznosti te radi naloge za njihovo odrzavanje
Vodi evidenciju komunalnih objekata i predlaze radnje za njihovo 5
odrzavanje i obnavljanje
Vodi postupak obracuna i naplate komunalnog doprinosa, 5
Brine se o izradi stru¢ne dokumentacije iz svog podrucja rada 5
Pracenje 1 koordinacija rada trgovackih drustava kojih je Op¢ina osnivac ili 5
suvlasnik
Organizira 1 sudjeluje u izradi prostorno planske i programske 5
dokumentacije iz podrucja prostornog uredenja,
prikuplja podatke za razrez op¢inskih poreza i komunalne naknade te




sudjeluje u izradi cjelovite evidencije,
vodi 1 brine se o stanju evidencije pravnih i fizickih osoba ta potrebe upravnog
odjela,

Radi i druge poslove po nalogu Nacelnika i ProCelnika 5

Redni broj: 6

Osnovni podaci 0 radnom mjestu:

Kategorija: II1.

Potkategorija: Referent

Klasifikacijski rang: 11

Naziv: REFERENT — KOMUNALNI REDAR

Stru¢no znanje:
srednja stru¢na sprema
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
polozen drzavni strucni ispit
vozacka dozvola B kategorije

Broj izvrSitelja: 2

OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta

%

Provodi odluke i druge akte iz oblasti komunalnog gospodarstva i
komunalnog redarstva

20

Vodi brigu o odrZzavanju objekata u vlasniStvu Op¢ine

10

Obavlja nadzor nad primjenom opcinskih odluka i drugih akata iz podrudja
komunalnog gospodarstva, vodi upravni postupak i donosi rjeSenja iz svoje
nadleznosti, poduzima mjere u prac¢enju izvrSenja rjeSenja o uvodenju komunalnog
reda, utvrduje prekrSaje, izrice mandatne kazne i predlaze pokretanje prekrSajnog
postupka, izdaje naloge za uvodenje komunalnog reda i prati provedbu naloga,
provodi postupke iz oblasti komunalnog i prometnog redarstva, radi na provodenju
projekata

Obavlja poslove nadzora nepropisno zaustavljenih i parkiranih vozila, poslove
upravljanja prometom, izdaje naredbe za blokiranje 1 premjeStanje nepropisno
zaustavljenih i parkiranih vozila sukladno Zakonu o sigurnosti prometa na cestama,
naplacuje nov¢anu kaznu za nepropisno zaustavljena 1 parkirana vozila, odnosno,
izdaje obvezni prekrSajni nalog sukladno Zakonu, izraduje izvjesca 1 zapisnike

40

Vodi brigu o redovnom odrzavanju javnih povrSina i predlaZze mjere za njihovo
uredenje 1 odrzavanje, uredenju naselja i stanovanja te brine o zastiti 1 unapredenjul
prirodnog okoliSa

20

Obavlja i druge poslove po nalogu Nacelnika 1 Pro¢elnika

10

Redni broj: 7
Osnovni podaci o0 radnom mjestu:
Kategorija: IV.

Potkategorija: Namjestenik II potkategorije, razina 1.

Klasifikacijski rang: 13
Naziv: KOMUNALNI IZVIDNIK




Stru¢no znanje:
- Osnovna Skola
- najmanje Sest mjeseci radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

- vozacka dozvola B kategorije
Broj izvrsitelja: 2

OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta

Y%

Provodi odrzavanje objekata u vlasnistvu Opcine

40

Temeljem uocenog stanja predlaze odluke 1 mjere u cilju unapredenja Zivota
stanovnika op¢ine

10

Provodi dnevna izvidanja o stanju u prostoru, komunalnoj opremi i ostaloj
Infrastrukturi

20

Provodi prikupljanje podataka za potrebe komunalne sluzbe

10

Brine se o zelenim i ostalim javnim povr§inama

10

Obavlja 1 druge poslove po nalogu Nacelnika i Procelnika

10

Redni broj: 8
Osnovni podaci o0 radnom mjestu:

Kategorija: Iv.

Potkategorija: Namjestenik II potkategorije, razina 2.
Klasifikacijski rang: 13

Naziv: SPREMAC/ICA

Strucno znanje:

niza stru¢na sprema / osnovna skola
najmanje Sest mjeseci radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

Broj izvrSitelja: 1

OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta

Y%

Obavlja poslove ¢iS¢enja ureda, sanitarnih prostorija, zajedni¢kih i1 drugih|
prostorija u zgradi Op¢ine i drugih prostorija u vlasnistvu Opcine te prostora

ispred navedenih zgrada po nalogu Op¢inskog nacelnika i procelnika.

90

Obavlja i druge poslove po nalogu Opc¢inskog nacelnika 1 Procelnika

10




IV ) ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 7.
Sluzbenici 1 namjestenici zaposleni u Jedinstvenom upravnom odjelu rasporedit ¢e se na
radna mjesta utvrdena ovim Pravilnikom, a ovisno o svojoj stru¢noj spremi i poslovima koje
su do sada obavljali.

Clanak 8.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu jedinstvenog
upravnog odjela op¢ine Privlaka (“Sluzbeni glasnik Zadarske Zupanije” br. 19/17).

Clanak 9.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donoSenja, a objavit ¢e se u "SluZzbenom glasniku
Zadarske zupanije®.

KLASA: 119-01/18-01/01
URBROJ: 2198/28-02-18-1
Privlaka, 25. svibnja 2018. godine.

OPCINA PRIVLAKA
Nadelnik:
Gaspar Begonja, dipl.ing.



