Na temelju ¢lanka 4. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi (,Narodne novine“ br 86/08 i 61/11), Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i
podru¢noj samoupravi (,Narodne Novine“ br.74/10, 125/14 ), Odluke o ustrojstvu Jedinstvenog
upravnog odjela u Opcini Brela (,Glasnik - sluzbeno glasilo Op¢ine Brela broj 03/11 ) i &l. 47.
Statuta Opcine Brela (,Glasnik — sluzbeno glasilo Op¢ine Brela broj 01/13) na prijedlog Procelnika
Jedinstvenog upravnog odjela, Naéelnik Opcine Brela donosi

PRAVILNIK
0 unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Brela

|. UVODNA ODREDBA
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se:
e unutarnje ustrojstvo Jedinstvenog upravnog odjela,
nazivi radnih mjesta,
opis poslova pojedinih radnih mjesta,
struéni i drugi uvjeti potrebni za njihovo obavljanje,
potreban broj izvrsitelja i
druga pitanja od znacenja za rad i radne odnose u Jedinstvenom upravnom odjelu Opcine
Brela (u daljnjem tekstu: Jedinstveni upravni odjel) .

Il. UNUTARNJE USTROJSTVO, UPRAVLJANJE | NACIN RADA
Clanak 2.

Jedinstveni upravni odjel obavlja struéne, opée, administrativho-tehnicke i druge poslove za
potrebe Opcinskog vije¢a, Nacelnika i njihovih radnih tijela.

Djelokrug rada Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Brela utvrden je Zakonom o lokalnoj i
podruénoj (regionalnoj) samoupravi, Zakonom o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i
podrucnoj (regionalnoj) samoupravi, Zakonom o radu i Statutom Opcine Brela .

Clanak 3.

Jedinstveni upravni odjel poslove iz samoupravnog djelokruga obavlja na nacin utvrden zakonom,
drugim propisima, Statutom i opéim aktima Op¢ine Brela.

Jedinstveni upravni odjel odgovoran je opcéinskom nacelniku za zakonito i pravovremeno
obavljanje poslova iz svog djelokruga.

Opcinski nacelnik uskladuje i nadzire obavljanje poslova Jedinstvenog upravnog odjela.

U obavljanju poslova iz svoje nadleznosti Jedinstveni upravni odjel samostalan je u granicama
utvrdenim zakonom i opéim aktima Opdine.

Clanak 4.

Radom Jedinstvenog upravnog odjela rukovodi Procelnik.
ProCelnik Jedinstvenog upravnog odjela neposredno je odgovoran za zakonit, pravilan i
pravodoban rad te za izvr§8avanje zadataka i poslova iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela.



ProCelnik Jedinstvenog upravnog odjela duzan je izvjeSéivati Nacelnika Opcine o stanju u
odgovarajuéim podrucjima iz nadleznosti Odjela.

SluZzbenci Jedinstvenog upravnog odjela duzni su svoje poslove obavljati u skladu sa zakonom i
drugim propisima, Statutom i op¢im aktima Opcine, pravilima struke, ovim Pravilnikom te uputama
proCelnika. Sluzbenici su duzni ¢uvati poslovnu tajnu.

Odredbe stavka 4. ovog Clanka na odgovaraju¢i nacin se primjenjuju i na namjeStenike
Jedinstvenog upravnog odjela.

ProcCelnik vrsi nadzor nad radom zaposlenih u Jedinstvenom upravnom odjelu te primjenjuje
stegovna ovlastenja predvidena zakonom i op¢im aktima Opcine.

Za svoj rad zaposlenici Jedinstvenog upravnog odjela odgovorni su Procelniku.

ProcCelnik potpisuje akte Jedinstvenog upravnog odjela, a po njegovom ovlastenju akte mogu
potpisivati i ostali zaposlenici.

Clanak 5.

Sredstva za rad Jedinstvenog upravnog odjela osiguravaju se u proracunu Opcine Brela.

IILVOPENJE UPRAVNOG POSTUPKA | RIESAVANJE U UPRAVNIM STVARIMA
Clanak 6.

U upravnom postupku rieSava sluzbenik kojem je u opisu radnog mjesta navedeno vodenje tog
postupka ili rjeSavanje o upravnim stvarima.

Sluzbenik ovlasten za vodenje upravnog postupka ovlasten je i za vodenje postupka koji prethodi
rieSavanju upravne stvari.

Kad je odsutan sluzbenik kojem je u opisu poslova vodenje upravnog postupka ili rieSavanje o
upravnim stvarima ili postoje pravne zapreke za njegovo postupanje, za vodenje postupka
nadlezan je Procelnik.

IV. RASPORED NA RADNA MJESTA
Clanak 7.

Sluzbenik i namjestenik moze biti rasporeden na slobodno radno mjesto ako ispunjava opce uvjete
za prijem u sluzbu propisane zakonom te posebne uvjete za raspored na radno mjesto propisane
zakonom,Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)samoupravi
(«NN»br.74/10, 125/14) i ovim Pravilnikom.

Poseban uvjet za raspored na sva radna mjesta sluzbenika je polozen drzavni strucni ispit. Osoba
bez poloZzenog drzavnog struénog ispita moze biti rasporedena pod uvjetima propisanim zakonom.
Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa zakonom.

Postupak prijema i rasporedivanja na radno mjesto provodi se u skladu sa zakonom.

Nacelnik daje prethodno odobrenje za popunu radnog mjesta prijemom sluzbenika u sluzbu,
odnosno prijemom namjesStenika u radni odnos, u skladu sa vazecim planom prijema.

V. NAZIVI RADNIH MJESTA, OPISI POSLOVA, STRUCNI | DRUGI UVJETI
Clanak 8.

U Jedinstvenom upravnom odjelu utvrduju se slijedeca radna mjesta s opisom poslova, struc¢nim i
drugim uvjetima te brojem izvrsitelja kako slijedi:



Redni broj: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: I.

Podkategorija: Glavni rukovoditelj

Klasifikacijski rang: 1

Naziv: PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

Struéno znanje:

- magistar struke ili struéni specijalist pravnog smjera

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

- organizacijske sposobnosti

- komunikacijske vjestine

- polozen drzavni strucni ispit

- poznavanje rada na rac¢unalu

Broj izvrsitelja: 1

OPIS POSLOVA:

- rukovodi Jedinstvenim upravnim odjelom u skladu sa Zakonom i drugim propisima

- organizira,brine o izvr§avanju i nadzire obavljanje poslova,daje upute za rad zaposlenima i
koordinira rad Jedinstvenog upravnog odjela

- provodi neposredan nadzor nad radom u Jedinstvenom upravnom odjelu

- odgovara za zakonitost i pravodobno obavljanje poslova i zadaca

- prati propise iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela

- prati i analizira stanje u djelatnostima iz podrucja svoga rada

- sudjeluje u rjeSavanju najslozenijih pitanja iz djelokruga rada Jedinstvenog upravnog odjela

- upravlja postupkom javne nabave

- koordinira i prati izradu razvojnih planova i projekata, te realizaciju programa

— brine o u€inkovitom i zakonitom radu opcinskog vije¢a

- koordinira poslove u vezi pripremanja sjednica Opéinskog vije¢a

- poduzima mijere za osiguranje ucinkovitosti rada upravnog odjela, brine o struénom
osposobljavanju i usavrSavanju zaposlenih, o urednom i pravilnom KkoriStenju imovine i
sredstava za rad

- poduzima mjere za utvrdivanje odgovornosti za povredu sluzbene duznosti

- osigurava suradnju Jedinstvenog upravnog odjela s nadleznim institucijama, drzavnim tjelima i
tjelima lokalne i regionalne (podru¢ne) samouprave i drugim institucijama

- obavlja i druge poslove koje mu povjeri Nacelnik Opéine i Opcinsko vijeé¢e

Redni broj: 2

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: |
Podkategorija: rukovoditelj
Klasifikacijski rang: 4
Naziv: VODITELJ ODSJEKA ZA FINANCIJSKO-RACUNOVODSTVENE POSLOVE
Struéno znanje:
- Magistar struke ili struni specijalist ekonomskog smjera
- Najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- Polozen drzavni struéni ispit
- Poznavanje rada na ra¢unalu
Broj izvrsitelja: 1
OPIS POSLOVA:



koordinira i odgovara za pravilno, zakonito i pravovremeno obavljanja poslova iz domena
financijskih i racunovodstvenih poslova,

sudjeluje u izradi Nacrta proracuna Opcine, Rebalansa proraduna i nacrta odluke o
priviemenom financiranju

izraduje periodi¢ne i godiSnje obracune proracuna

kontrolira vodenje propisanih raunovodstvenih knjiga: dnevnik, glavna knjiga i pomocne
knjige

kontrolira i knjizi sve poslovne dogadaje

prati ostvarenje prihoda i rashoda

kontrolira i usmjerava namjensko troSenje proracunskih sredstava, odgovara za azurnost i
to¢nost vodenja sve dokumentacije vezane za sredstva proracuna

izraduje sve potrebne izvjeStaje o prihodima i rashodima te statisticke izvjestaje

odgovara za primjenu pozitivnih propisa koji se odnose na financije i raéunovodstvo

brine se 0 azurnosti naplate svih potrazivanja

obavlja poslove iz oblasti rada i radnih odnosa za zaposlene u Opcini, izraduje porezne i
druge propisane evidencije

vri korespodenciju sa proracunskim korisnicima, korisnicima proraéuna, bankom, Finom i
drugim institucijama

prati propise od zna&aja za poslove radnog mjesta

obavlja i druge poslove koje mu povjeri nacelnik Opcine i pro€elnik Jedinstvenog upravnog
odjela.

Redni broj: 3

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Ill.

Podkategorija: Struéni suradnik

Klasifikacijski rang: 8

Naziv: STRUCNI SURADNIK ZA EKONOMSKO-FINANCIJSKE POSLOVE
Struéno znanje:

magistar struke ili stru€ni specijalist ekonomskog smjera alt. sveucilidni prvostupnik ili
strucni prvostupnik ekonomskog smjera,

najmanje tri (3) godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

poloZen drzavni strucni ispit

poznavanje engleskog jezika

poznavanje rada na raCunalu

Broj izvrsitelja: 1
OPIS POSLOVA:

sudjeluje u izradi Nacrta proracuna Opcine, Rebalansa proraduna i nacrta Odluke o
priviemenom financiranju

sudjeluje u izradi periodi¢nog i godiSnjeg izvjestaja o izvrSenju proraduna,

sudjeluje u izradi analiza poslovanja i likvidnosti Opcine, analiza ostvarenja prihoda i
rashoda, te izradi statistiCkih izvjestaja,

sudjeluje u izradi nacrta investicijskin planova i programa, pripremi dokumentacija za
prijavu subjekata na natjeCaje iz oblasti gospodarstva, turizma, komunalne infrastrukture i
dr.,

vodi potrebne evidencije o stambenom i poslovnom prostoru

vrSi obrac¢un i naplatu komunalne naknade i poreza te svih potrazivanja Opc¢ine

sastavlja opomene, daje prijedloge za utuzivanje potrazivanja i sastavlja isprave na temelju
kojih se utuzuje



- izraduje i izdaje potvrde o upla¢enim potrazivanjima

- vodi materijalno knjigovodstvo

- vodi pomoc¢nu knjigovodstvenu evidenciju

- vodi analiticko knjigovodstvo stanarina, zakupnina, komunalne naknade i komunalnog
doprinosa

- obavlja poslove na pripremi i izradi dokumentacije za prijavu projekata na natjecaje

- sudjeluje u provedbi projekata,

- radi na pronalazenju investitora i na izradi konkretnih razvojnih projekata, odnosno njihovoj
provedbi u suradnji sa investitorima,

- sudjeluje u provedbi postupaka javne nabave,

- prati propise od zna&aja za poslove radnog mjesta

- obavlja i druge poslove koje mu povjeri naCelnik Opéine i pro¢elnik Jedinstvenog upravnog
odjela.

Redni broj: 4

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Ill.

Podkategorija: struéni suradnik

Klasifikacijski rang: 8

Naziv: STRUCNI SURADNIK ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO |

ZASTITU OKOLISA

Struéno znanje:

- Magistar struke ili struéni specijalist arhitektonskog, gradevinskog ili tehni¢kog smjera
- najmanije tri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

- poloZen drzavni strucni ispit

- vozacka dozvola B kategorije

- poznavanje rada na racunalu

Broj izvrsitelja: 1

OPIS POSLOVA:

- koordinira i odgovara za pravilno, zakonito i pravovremeno obavljanja poslova iz domena
prostornog uredenja, graditeljstva i zastite okoliSa,

- savjetodavno i operativno radi na izvedbi i provedbi planova gospodarskog, infrastrukturnog i
drustvenog razvoja Opcine, prvenstveno radi koriStenja postojecih prirodnih i gospodarskih
potencijala, suraduje sa razvojnim agencijama, drzavnim fondovima i ministarstvima,

- izraduje nacrt programa gradnje i programa odrzavanja komunalne infrastrukture, te provodi
nadzor nad provedbom istih,

- operativno radi na provedbi planova gospodarskog i infrastrukturnog razvoja opcine,
prvenstveno radi koristenja postoje¢ih prirodnih i gospodarskih potencijala, suraduje sa
razvojnim agencijama, drzavnim fondovima i ministarstvima,

- analizira i predlaze rjeSenja uz oblasti prostornog i urbanistickog planiranja,

- obavlja poslove utvrdivanja nacina gospodarenja prostorom kroz prostorno i urbanisti¢ko
planiranje uredenja i zastite prostora

- obavlja i poslove u svezi s uredenjem naselja, izgradnje i odrzavanje komunalnih objekata i
komunalne infrastrukture;

- Utvrdivanje uvjeta za suglasnost koju daje Opcina vezano za koriStenje javne povrSine i
pomorskog dobra;

- Utvrduje nivo uredenja nerazvrstanih cesta;

- sudjeluje u poslovima utvrdivanja komunalne naknade i komunalnog doprinosa
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obavlja stru¢ne poslove iz oblasti vodoprivrede, postupanja s komunalnim otpadom te zastite
okoliSa, protupozZarne zastite, zastite i spasSavanja

koordinacija provedbe nadzora u odnosu na odlaganje otpada prema Zakonu o odrzivom
gospodarenju otpadom (uspostava sustava, evidentiranje lokacija, troSkovnici, izvjeStavanije)
nadzire obavljanje poslova odrzavanja komunalne infrastrukture, koordinira i po potrebi obavlja
poslove komunalnog redara i podnosi izvjeSce

Organizira i koordinira poslove otkrivanja i zabrane bespravne gradnje;

sudjeluje u provedbi postupaka javhe nabave

sudjeluje u izradi opéih i pojedinaénih akata

prati propise od zna€aja za poslove radnog mjesta

prati i analizira stanje u djelatnostima iz podrucja svoga rada

suraduje s nadleznim institucijama, drzavnim tijelima i sluzbama jedinica lokalne i podru¢ne
(regionalne) samouprave

obavlja stru¢ne poslove iz podrucja informatike, izrada i azuriranje op¢inske web stranice
obavlja i druge poslove koje mu povjeri nacelnik Op¢ine i procelnik Jedinstvenog upravnog
odjela.

Redni broj: 5

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Ill.

Podkategorija: referent

Klasifikacijski rang: 11

Naziv: REFERENT ZA UPRAVNO-ADMINISTRATIVNE POSLOVE
Struéno znanje:

- SSS drustvenog, ekonomskog ili upravnog smjera

- Najmanije Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- Polozen drzavni strucni ispit

- Poznavanje rada na ra¢unalu

Broj izvrsitelja: 1
OPIS POSLOVA:

- koordinira i odgovara za pravilno, zakonito i pravovremeno obavljanja poslova iz domena
upravno-administrativnih poslova,

- obavlja upravno-pravne poslove u Jedinstvenom upravnom odjelu

- izraduje nacrte opcih akata, odnosno prijedloge opcih akata koje donose tijela Opcine, te se
brine o zakonitosti istih

- obavlja poslove u vezi pripremanja sjednica op¢inskog vije¢a

- brine se i odgovara za objavljivanje Odluka i drugih opcih i pojedinacnih akata Opcinskog
vije€a u sluzbenom glasniku Opcine,

- odgovara za azurnost pripreme i vodenje sjednice vije¢a, te izrade zapisnika, odluka i svih
drugih akata koje donosi vijece

- vodi zapisnike na sjednicama Opcinskog vije¢a, te njihovih radnih tijela, izraduje ih, obavlja
poslove tehnike pripreme i otpreme verifikacionog materijala,

- dostavlja opce akte Opcinskog vije¢a nakon donoSenja na kontrolu zakonitosti,

- vodi evidenciju o sjednicama Opcinskog vije¢a, radnih tijela, te o prisutnosti vije¢nika,

- izraduje Nacrt plana javnih potreba u obrazovanju, brige o djeci, kulturi, tehnickoj kulturi,
zastiti kulturne bastine, informiranju, Sportu, zdravstvu, socijalnoj skrbi, zaposlenosti,sa
utvrdenim standardima i sredstvima iz Proracuna Opcine,

- obavlja poslove iz oblasti gospodarenje nekretnina u viasnistvu Opc¢ine, upis viasnistva.

- vodi odgovarajuce evidencije gradevinskog zemljiSta u vlasnistvu Opéine,
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- sudjeluje u izradi analiza i izvjeStaja iz svoje nadleznosti

- obavlja poslove vezane uz civilnu zastitu i protupozarnu zastitu;

- sudjeluje u provedbi postupaka javne nabave

- prati propise od znacaja za poslove radnog mjesta

- suraduje s nadleznim institucijama, drzavnim tijelima i sluzbama jedinica lokalne i podruéne
(regionalne) samouprave

- obavlja i druge poslove koje mu povjeri nacelnik Op¢ine i pro€elnik Jedinstvenog upravnog
odjela.

Redni broj: 6

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: Il
Podkategorija: Referent
Klasifikacijski rang: 11
Naziv: ADMINISTRATIVNI TAJINIK
Struéno znanje:
- srednja stru€na sprema pravnog, ekonomskog ili drustvenog smjera
- Najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima
- Polozen drzavni strucni ispit
- Poznavanje rada na ra¢unalu
Broj izvrsitelja: 1
OPIS POSLOVA:
- obavlja uredske poslove za nacelnika i procelnika,
- obavlja poslove fotokopiranja i prijepisa materijala,
- vodi evidenciju o kancelarijskom materijalu
- skrbi o kvalitetnom prijemu stranaka i gostiju,

- vodi brigu o redovitom odrzavanju prostorija nacelnika i opcinskog Vvije¢a, o
reprezentativnim potrebama opcinskih tijela
- vodi poslove pisarnice — urudzbenog zapisnika, interne dostavne knjige, registar

urudzbenog zapisnika,

- vodi arhivsku knjigu,

- prima, otvara, signira i kontrolira prispjelu postu, te otprema postu

- prati propise od znagaja za poslove radnog mjesta

- obavlja i druge poslove koje mu povjeri naCelnik Op¢ine i pro€elnik Jedinstvenog upravnog
odjela.

Redni broj: 7

Osnovni podaci radnom mjestu:
Kategorija:lll

Podkategorija: Referent

Klasifikacjski rang:11

Naziv: RACUNOVODSTVENI REFERENT



Struéno znanje:

- srednja stru¢na sprema ekonomskog smjera

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima
- polozen strucni ispit

- poznavanije rada na racunalu

Broj izvrsitelja: 1

OPIS POSLOVA:

- vodi pomoénu knjigovodstvenu evidenciju (pomoéne evidencije danih i primljenih jamstava i
garancija, dugotrajne imovine, sitnog inventara i ostale pomoc¢ne evidencije prema
posebnim propisima i potrebama)

- vodi blagajni¢ko poslovanje

- sastavlja specifikacije nenaplaéenih potrazivanja kvartalno i po potrebi

- vrsi obracun placa,

- vodi evidenciju putnih naloga, prisutnosti na radu i dr

- odlaze arhivsku gradu iz raunovodstva

- obavlja i druge poslove koje mu povjeri nacelnik Opcine i proCelnik Jedinstvenog upravnog
odjela.

Redni broj: 8

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: Ill.
Podkategorija: Referent
Klasifikacijski rang: 11
Naziv: REFERENT - KOMUNALNI REDAR
Struéno znanje:
- Srednja stru¢na sprema
- Najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- Polozen drzavni struéni ispit
- Poznavanje rada na ra¢unalu
- Poznavanje engleskog jezika
- vozacka dozvola B kategorije
Broj izvrsitelja: 1
OPIS POSLOVA:
- obavlja nadzor nad provodenjem Odluka i drugih propisa Opcinskog vije¢a iz podrucja
komunalnih djelatnosti
- obavlja administrativhe poslove vezane uz komunalno gospodarstvo,
- prati propise od zna¢aja za poslove radnog mjesta,.
- provodi nadzor nad komunalnim redom;
- vrSi kontrolu nad komunalnim objektima i uredajima; obilazi teren i vr§i nadzor nad
provodenjem Odluke o komunalnom redu;
- poduzima mijere i radnje za otklanjanje uo&enih nepravilnosti u komunalnom redu;
- vrSi prijave nadleznim tijelima drZzavne uprave i Zupanijskom uredu, naplacuje kazne u
okviru zakona i odluka Op¢inskog vijeca;
- predlaze i pomaze Nacelniku Opcine i ProcCelniku Jedinstvenog upravnog odjela u
utvrdivanju poslova i komunalnih djelatnosti na podru&ju Opcine,
- vrSi nadzor nad povjerenom uslugom obavljanja komunalne djelatnosti fiziCkim i pravnim
osobama na podrucju Opcine;
- vrSi kontrolu koristenja javnih povrsina;



- predlaze mjere za unapredenje komunalnog reda;

- vrSi kontrolu nad provedbom odluka koje se odnose na radno vrijeme ugostiteljskih
objekata i trgovina;

- obavlja nadzor nad odrzavanjem Cisto¢e i odvozom komunalnog otpada;

- obavlja poslove nadzora u svezi izgradnje i odrzavanja komunalne infrastrukture;

- obavlja poslove na izmjeri povrsina stambenih i poslovnih prostora za potrebe obraduna
komunalne naknade i dr. potrebe;

- odreduje zabranu radova koji se vrSe bez odobrenja opcinskog nacelnika ili Jedinstvenog
upravnog odjela,

- odreduje uklanjanje predmeta, objekta ili uredaja koji su postavljeni bez odobrenja Opcine,
protivho odobrenju odnosno suprotno Odluci o komunalnom redu i dr. aktima Op¢ine;

- podnosi prijedlog za pokretanje prekrSajnog postupka te izri¢e mandatne kazne;

- obavlja i druge poslove koje mu povjeri naelnik Opcine i proCelnik Jedinstvenog upravnog
odjela.

Redni broj: 9

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: Ill.
Podkategorija: Referent
Klasifikacijski rang: 11
Naziv: REFERENT - PROMETNI REDAR
Struéno znanje:
- Srednja stru¢na sprema
- ZavrSen program osposobljavanja za prometnog redara.
- Najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima
- Polozen drzavni strucni ispit
- Poznavanje rada na ra¢unalu
- Poznavanje engleskog jezika
- vozacka dozvola B kategorije
Broj izvrsSitelja: 1
OPIS POSLOVA:
obavlja poslove nadzora nepropisno zaustavljenih i parkiranih vozila,
poslove upravljanja prometom u skladu sa zakonskim odredbama,
izdaje naredbe za premjestanje nepropisno zaustavljenih i parkiranih vozila sukladno Zakonu o
sigurnosti prometa na cestama,
naplacuje nov€anu kaznu za nepropisno zaustavljeno i parkirano vozilo,
izdaje obavezni prekrajni nalog sukladno zakonu,
izraduje izvjeSca i zapisnike,
obavlja radnje u upravnom postupku sukladno Zakonu o komunalnom gospodarstvu,
poduzima mjere za otklanjanje uo€enih nepravilnosti,
obavlja nadzor nad provodenjem reda na javnim povrSinama, te drugim povrSinama koje utjecu
na izgled naselja,
vrSi prijave nadleZznom tijelu drZzavne uprave i Zupanijskom uredu, naplatu kazni u okviru zakona i
odluka Op¢inskog vijeca,
vrSi kontrolu koritenja javnih povrsina, plaza te drugih povrSina koje utje€u na izgled naselja
Cuva dokumentaciju iz svog djelokruga rada,
provodi nadzor nad komunalnim redom,



- obavlja radnje u upravnom postupku sukladno Zakonu o komunalnom gospodarstvu,
- obavlja poslove civilne zastite i protupozarne zastite,
- obavlja druge poslove po nalogu proc¢elnika.

Redni broj: 10

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: IV..
Podkategorija: Namjestenik druge podkategorije
Klasifikacijski rang: 13
Naziv: Spremacica/spremac
Struéno znanje:
- Niza stru¢na sprema, Osnovna Skola
Broj izvrSitelja: 1
OPIS POSLOVA:
- Cisti i provjetrava poslovne prostorije,
- odrzava CistocCu inventara i sanitarnih prostorija,
- brine o nabavci sredstava za odrzavanje Cistoce.
- obavlja i druge poslove koje mu povjeri nacelnik Opc¢ine i proCelnik Jedinstvenog upravnog
odjela.

Clanak 9.
Pored poslova i zadataka koji su naveden u opisu radnog mijesta sluzbenci i namjeStenici

zaposleni u Jedinstvenom upravnom odjelu duzni su obavljati i druge poslove koji ¢e biti povjereni
od strane Proc€elnika Jedinstvenog upravnog odjela i Nacelnika Opcine.

VI. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI
Clanak 10.
Osim lakih povreda sluzbene duznosti propisanih zakonom,lake povrede sluzbene duznosti su:
- nedolicno ponasanje prema Nacelniku,Procelniku ili drugom sluzbeniku ili namjesteniku,
- neodgovoran odnos prema datim poslovima za izvrSenje i prema radnom vremenu
- nekorektan odnos, nedooli¢no ponasanje te nejednak odnos prema svim strankama
VIlI. OSTALE ODREDBE
Clanak 11.

Opc¢im aktom o radnim odnosima urediti e se ostala prava,obveze i odgovornosti zaposlenih u
Jedinstvenom upravnom odjelu.

Clanak 12.
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Place i naknade sluzbenika namjestenika utvrdit ¢e se posebnom odlukom Opcinskg vije¢a u
skladu sa Zakonom o pla¢ama sluzbenika i namjestenika.

VIIl. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 13.
SluZbenici i namjedtenici zateeni u radnom odnosu u Jedinstvenom upravnom odjelu na dan
stupanja na snagu ovog Pravilnika rasporedti ¢e se na radna mjesta mjesta u skladu sa ovim
Pravilnikom u rokovima i na nacin propisan Zaknom.

Clanak 14 .

Stupanjem na shagu ovog Pravilnika prestaje vaZziti Pravilnik o unutarnjem redu i nacinu rada
Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Brela od 01. veljace 2008. godine.

Clanak 15.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donosenja, a objaviti ¢e se u Glasniku — sluzbenom glasilu
Op¢ine Brela.

Klasa: 021-01/16-01/1225
Ur.broj: 2147/03-02-01-16
Brela, 07. studenog 2016. godine

Nacelnik Opcine:
Stipe Ursi¢
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