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REPUBLIKA HRVATSKA
SPLITSKO-DALMATINSKA ZUPANIJA
OPCINA LOKVICICI

OPCINSKI NACELNIK

KLASA: 022-04/18-02/29

UR. BROJ: 2129-08/18-02-01
Lokvicic¢i, 05. veljace 2018.

Na temelju Clanka 4.stavak 3. Zakona o
sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i
podruc¢noj (regionalnoj) samoupravi
("Narodne novine" br. 86/08, 61/11),
Clanka 28. Uredbe o klasifikaciji radnih
mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi ("Narodne novine" br. 74/10,
125/14), ¢lanka 47. Statuta Opcine
Lokvicici(Sluzbeni glasnik Opcine
Lokvi€i¢i ,Sluzbeni glasnik® br.01/09, )
Opcinski Nacelnik Opcine Lokvici¢i,dana
05. veljace 2018.godine donosi

PRAVILNIK
OUNUTARNJEM REDU
JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA
OPCINE LOKVICICI

|. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela Opcine
LokviCi¢i (u daljnjem tekstu: Pravilnik)
ureduje se unutarnje ustrojstvo
Jedinstvenog upravnog odjela, nazivi
radnih mjesta, opis poslova koji se
obavljaju na radnim mjestima, broj
sluzbenika i namjestenika, strucni i drugi
uvjeti za prijam u sluzbu i raspored na
radna mjesta te druga pitanja znaCajna za
rad Jedinstvenog upravnog odjela Opcine
LokviCiéi.

Clanak 2.

RijeCi i pojmovi koji se koriste u ovom
Pravilniku odnose se jednako na muski i
Zenski rod bez obzira jesu li koriSteni u
muskom ili Zenskom rodu.

Kod donoSenja rjeSenja o rasporedu,
odnosno imenovanju, kao i u potpisu
pismena, te na uredskim natpisima koristi
se naziv radnog mjesta u muskom ili
Zenskom rodu.

Clanak 3.

Jedinstveni upravni odjel obavlja poslove
odredene zakonom, drugim propisima,
statutom i Odlukom o ustrojstvu i
djelokrugu Jedinstvenog upravnog

.....

Odluka i drugim propisima.
Clanak 4.

Jedinstvenim upravnim odjelom upravlja
procelnik koji organizira i uskladuje rad
Jedinstvenog upravnog odjela te je
odgovoran za zakonit rad i pravovremeno
obavljanje poslova i zadataka iz
djelokruga svog rada, a kojeg imenuje
opcinski Nacelnik na temelju javnog
natjeCaja. Urazdoblju od upraznjenja
radnog mjesta procCelnika do imenovanja
procelnika na nacin propisan zakonom,
odnosno u razdoblju duze odsutnosti
pro€elnika, Opcinski Nacelnik imenovati
Ce privremenog procelnika Jedinstvenog
odjela, iskljucivo iz reda sluzbenika

e

raspored na procCelniCko mjesto.
Clanak 5.

Sluzbenici i namjestenici duzni su svoje
poslove obavljati sukladno zakonu i
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drugim propisima, op¢im aktima Opc¢ine
Lokvicici te pravilima struke. Za svoj rad
su odgovorni procelniku.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO
Clanak 6.

Sastavni dio ovog Pravilnika Cini
Sistematizacija radnih mjesta koja sadrzi
popis radnih mjesta, nazive i opis poslova
radnihmjesta, stru¢ne i druge uvjete za
raspored na radna mjesta te broj
izvrSitelja na pojedinom radnom mjestu.

ll. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA |
RJESAVANJE O UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 7.

U upravnom postupku postupa sluzbenik
u opisu poslova koje je vodenje tog
postupka ili rjieSavanje o upravnim
stvarima.

Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje o
upravnim stvarima ovlasten je i za
vodenje postupka koji prethodi rjeSavanju
upravne stvari.

Kada je sluzbenik u opisu poslova kojeg
je vodenje upravnog postupka ili
rjeSavanje u upravnim stvarima odsutan ili
postoje pravne zapreke za njegovo
postupanije ili odnosno radno mjesto nije
popunjeno, za vodenje postupka,
odnosno rjeSavanje upravne stvari
nadlezan je procelnik Jedinstvenog
upravnog odjela. Ako nadleznost za
rjeSavanje pojedine stvari nije odredena
zakonom, drugim propisom, ni ovim
Pravilnikom, za rjeSavanje upravne stvari
nadlezan je procelnik Jedinstvenog
upravnog odjela.

IV. PLACE SLUZBENIKA |
NAMJESTENIKA

Clanak 8.

Plac¢a sluzbenika i namjestenika odreduje
se sukladno Uredbi o klasifikaciji radnih
mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi i Odluci o koeficijentima za
obracun plac¢a koje donosi predstavnicko

.....

V. PRIJAM U SLUZBU
Clanak 9.

Postupak prijma u sluzbu moze se
provesti samo u skladu s planom prijma u
sluzbu utvrdenim u skladu s odredbama
Zakona o sluzbenicima i namjestenicima
u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi te u skladu s odredbama
ovog Pravilnika.

Iznimno, u sluc€aju potrebe prijma u sluzbu
na odredeno vrijeme i popune radnog
mjesta koje je ostalo upraznjeno nakon
donoS$enja plana za tekucu godinu, moze
se provesti mimo uvjeta navedenih u
stavku 1. ovog €lanka u skladu sa
odredbama Zakona.

Clanak 10.

Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela
priprema prijedlog plana prijma u sluzbu u
vrijeme kad se priprema nacrt proracuna
Op¢ine za sljedec¢u kalendarsku godinu.
Plan prijma utvrduje se uroku od 30 dana
od dana stupanja na snagu proracuna
Op¢ine za kalendarsku godinu na koju se
plan odnosi.

Osim kratkoro¢nog plana, proc¢elnik moze
izraditi i dostaviti prijedlog plana prijma u
sluzbu za razdoblje od 4 godine.

Plan prijma utvrduje opcinski nacelnik i
objavljuje se u Sluzbenom glasniku

e

Clanak 11.

Osoba koja ima potrebno radno iskustvo
na odgovarajuc¢im poslovima, a nema
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polozen drzavni strucni ispit, moze se
primiti u sluzbu i rasporediti na radno
mjesto, pod uvjetom da ispit polozZi u roku
od godine dana od dana prijma u sluzbu.

Clanak 12.

Osobe sa zavrSenim obrazovanjem
odredene stru¢ne spreme i struke bez
radnog staza u struci ili s radnim stazem
kracim od vremena odredenog za
vjezbenicki staz, primaju se u svojstvu
vjezbenika.

Vjezbenicki staz traje 12 mjeseci.

Za vrijeme vjezbeniCkog staza vjezbeniku
pripada osnovna placa u visini od 85% od
najnize osnovne place za radno mjesto
njegove stru¢ne spreme, odnosno ukoliko
se vjezbenik prima na odredeno radno
mjesto tada ima pravo na osnovnu placu
u visini 85% od osnovne plaée utvrdene
za to radno mjesto.

VI]. RADNO VRIJEME | ODNOSI SA
STRANKAMA

Clanak 13.

Raspored radnog vremena sa strankama,
te druga srodna pitanja odreduje
Nacelnik, nakon savjetovanja sa
Proc€elnikom Jedinstvenog upravnog
odjela

Raspored uredovnog vremena za rad sa
strankama istiCe se na ulazu u sjediste
Opcine, te na web stranicama Opcine

Clanak 14.

Na zgradama u kojima djeluje opcinska
uprava istiCe se nazivi opc€inskih tijela, u
skladu sa propisima o uredskom
poslovanju.

U predvorje sjediSta opcinske uprave
istiCe se raspored prostorija u zgradi. Na
vratima sluzbenih prostorija istiCe se
osobna imena duznosnika, sluzbenika i
namjestenika, te naznaka poslova koje
obavljaju

Clanak 15.

PodnosSenje prigovora i prituzbi gradana
osigurava se putem Jedinstvenog
upravnog odjela.

VII. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 16.

Sluzbenici i namjestenici zate€eni u sluzbi
na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika
nastavljaju s radom na dosadas$njim
radnim mjestima, do donoSenja rjeSenja o
rasporedu na radna mjesta sukladno
ovom Pravilniku.

RjeSenje o rasporedu na radna mjesta
sukladno ovom Pravilniku donijet ¢e
opcinski nacelnik za
pro¢elnikadedinstvenog upravnog odjela,
a procelnik Jedinstvenog upravnog odjela
za sluzbenike i namjestenike u roku do 60
dana od stupanja na snagu ovog
Pravilnika.

Clanak 17.

Stupanjem na snagu ovog
Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o
unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog
Listopada 2017 godine, KLASA: 022-
04/17-02/14, URBROJ: 2129/08/17-02-01.

Clanak 18.

OvajPravilnik stupa na snagu osmog dana
od dana objave u Sluzbenom glasniku

e

OPCINSKI NACELNIK:

Branko Knezovic.
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PRILOG:
SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA (Clanak 6. Pravilnika)
I. JEDINSTVENI UPRAVNI ODJEL
R. Naziv radnog mjesta Potrebno stru¢no znanje Opis poslova radnog mjesta Broj
b Katego | Potkateg Razina | Klasifrangra leytamala
rija orija d.mj.
15 Procelnik jedinstvenog upravnog odjela Diplomirani Ekonomist Rukovodi upravnim odjelom u skladu sa | 1
1. Glavni 1. (Magistarekonomije)— najmanje 1 | zakonom, statutom, odlukama
Rukovoditelj godina radnog iskustva na op¢inskog vijeca i nacelnika; 10%
odgovarajucim poslovima i Organizira ikoordinira rad sluzbenika
organizacijske sposobnosti i namjestenika Jedinstvenog
- komunikacijske vjestine upravnog odjela; 20%
-poznavanje rada na racunalu Vodi stru¢ne poslove izradi opéinskog
- stupanj slozenosti posla koji proratuna kaoi odluka, pravilnika i
ukljucuje planiranje, vodenje i zaklju¢aka iz podrugja financijskog
koordiniranje povjerenih poslova, poslovanja; 5%
doprinos razvoju novih Analizira i kontrolira izvr3enje
koncepata,te rjesavanje opéinskog proraduna i prati
strateskih zadaca provedbe odluka; 10%
-stupanj samostalnosti koji Brine se za racionalno i namjensko
uklju€uje samostalnost u radu i gospodarenjefinancijskim
odluéivanju o najslozenijim Sredstvima; 10%
4 struénim‘;.)itanj ima, 'ograniéenu Izraduje izvjedca, analize i programe
samo opc¢im smjernicama za potrebe nacelnika i
vezanim uz utvrdenu politiku opéinskog vijeca; 20%
upravnog tijela Brine o zakonitom radu op¢inskog
-stupanj odgovornosti koji vijeca; 5%
ukljucuje najvisu materijalnu, Prati propise iz nadleznosti
financijsku i odgovornost za Jedinstvenog upravnog odjela; 5%
zakonitost rada i postupanja, Podnosi izvjesca; 5%
ukljuéujuci Siroku nadzornu i Osigurava suradnju Jedinstvenog
upravljacku odgovornost. Najvisi upravnog odjela s tijelima drzavne
stupan; utjecaja na donosenje uprave, tijelima lokalne i podru¢ne
odluka koje imaju znatan ucinak | sanouprave i drugim institucijama; 10%
na odredivan je politike i njenu
provedbu
-stalna stru¢na komunikacija
unutar i izvan upravnog tijela od
utjecaja na provedbu plana i
programa upravnog tijela.
PoloZzen drzavni stru¢ni ispit
| I I
D Komunalni djelatnik Srednja stru¢na spremabez obzira | Komunalni djelatnik obavlja poslove 1
Iv. Namjestenik 12 na struku vezane za komunalnu djelatnost, a
-stupanj sloZenosti posla koji prema odluci o komunalnom redu
ukljucuje jednostavne i obavlja poslove po nalogu Nacelnika i
standardizirane pomocne tehnicke | progelnika. 10%
posloveA N Obavlja poslove odrzavanja groblja na
i S'?”"‘"J Sigeceriost koji podruéju Opcine Lokvicici, pomaze u
ukljucuje odgovornost za e
materijalne resurse s kojima radi orgam.zacul o L p =t
ureduje groblje i okolis, brine se o
uredenosti mrtvacnice, te javnih
povrsina. 85%
Brine se o alatu potrebnim za obavljanje
poslova 5%

1. Pravilnik o unutarnjem redu jedinstvenog upravnog odjela opcine Lokvicici

SADRZAJ
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