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SLUZBENI GLASNIK
OPCINE BOL

List izlazi po potrebi

Na temelju clanka 4. Zakona o sluzbenicima i
namjestenicima u  lokalnoj i  podruénoj
(regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine“, br
86/08, 61/11, 04/18, 112/19), ¢lanka 47. Statuta
opcine Bol (,Sluzbeni glasnik” opcine Bol broj:
5/09, 11/14, 1/15 i 1/18), c¢lanka 32. Uredbe o
klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podrucnoj
(regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine“, br.
74/10) i ¢lanka 9. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu
Jedinstvenog upravnog odjela opcine Bol
(«Sluzbeni glasnik» broj: 6/2020) nacelnik Opcine
Bol, na prijedlog procelnika, je dana 10. kolovoza
2020. godine donio

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog
odjela op¢ine Bol

I. UVODNA ODREDBA

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se:

-unutarnje ustrojstvo Jedinstvenog upravnog
odjela,

-nazivi radnih mjesta,

-opis poslova pojedinih radnih mjesta,

-strucni i drugi uvjeti potrebni za njihovo
obavljanje,

-potreban broj izvrsitelja i

-druga pitanja od znacenja za rad i radne odnose
u Jedinstvenom upravnom odjelu Opdéine Bol (u
daljnjem tekstu: Jedinstveni upravni odjel) .

10.11.2020. godine

Godina XXIV - Broj 09/2020

Il. UNUTARNIE USTROJSTVO

Clanak 2.

Jedinstveni upravni odjel obavlja stru¢ne, opde,
administrativno tehnic¢ke i druge poslove za
potrebe opdinskog vijeéa, nacelnika i njihovih
radnih tijela.

Clanak 3.

Jedinstveni upravni odjel poslove iz
samoupravnog djelokruga obavlja na nadin
utvrden zakonom, drugim propisima, Statutom te
opc¢ima aktima opcine Bol.

Jedinstveni upravni odjel odgovoran je opcinskom
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
opcine.

Clanak 4.
Radom Jedinstvenog upravnog odjela rukovodi
procelnik.
ProCelnik  Jedinstvenog  upravnog  odjela

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

Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela duzan je
izvjeséivati nacelnika opéine o stanju u
odgovarajuéim podrucjima iz nadleznosti Odjela.

Clanak 5.
Sredstva za rad Jedinstvenog upravnog odjela
osiguravaju se u proracunu opcine Bol.
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lll. NAZIVI RADNIH MIJESTA, OPISI POSLOVA,
STRUCNI | DRUGI UVJETI

Clanak 6.

U Jedinstvenom upravnom odjelu utvrduju se
sljedeca radna mjesta s opisom poslova, stru¢nim
i drugim uvjetima te brojem izvrSitelja kako
slijedi:

Redni broj: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: I.

Potkategorija: Glavni rukovoditelj

Klasifikacijski rang: 1

Naziv: PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG
ODJELA

Struc€no znanje:

- magistar struke ili strucni specijalist pravne,
ekonomske ili tehnicke struke

- najmanje jednu godinu radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti

- komunikacijske vjestine

- poloZen drzavni struéni ispit

- poznavanje rada na rac¢unalu

Broj izvrsitelja: 1

Poduzima mjere za  utvrdivanje | 5
odgovornosti za povrede sluzbene
duZnosti

Osigurava suradnju Jedinstvenog | 10
upravnog odjela s tijelima drzavne
uprave, tijelima lokalne i regionalne
(podruéne) samouprave i drugim
institucijama

Priprema nacrte opcih akata, programai | 10
izvjesca, sudjeluje u pripremi proracuna i
plana rada

PruZza usluge gradanima za njihovo bolje | 10
sudjelovanje u upravljanju lokalnom
samoupravom

Vodi upravni postupak 10

Poslovi radnog mjesta %

Rukovodi Jedinstvenim upravnim | 15
odjelom u skladu sa zakonom i drugim
propisima

Organizira, brine o izvrSavanju i nadzire | 5
obavljanje poslova, daje upute za rad
zaposlenima i koordinira rad
Jedinstvenog upravnog odjela

Obavlja poslove u svezi pripremanja | 10
sjednica opcinskog vijeéa, komisija i
odbora opcinskog vijeéa, te vodi
zapisnike sa sjednica i sastanaka,

Brine o zakonitom radu op¢inskog vijeca

Obavlja poslove objavljivanja Sluzbenog | 5
glasnika opcine Bol,

Provodi neposredan nadzor nad radomu | 15
Jedinstvenom upravnom odjelu;
Poduzima mjere za osiguranje
ucinkovitosti u radu, brine o stru¢nom
osposobljavanju i usavrSavanju
djelatnika i o urednom i pravilnom
koristenju imovine i sredstava

Prati propise iz nadleznosti Jedinstvenog | 5
upravnog odjela

Temeljem ¢lanka 24. Uredbe o klasifikaciji radnih
mjesta u lokalnoj i podrucnoj (regionalnoj)
samoupravi, ako se na javni natjecaj ne javi osoba
koja ispunjava propisani uvjet stru¢nog
obrazovanja, na radno mjesto procelnika
jedinstvenog upravnog odjela iznimno mozZe 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.

¢ Glavna svrha radnog mjesta: organizacija rada i
vodenje Jedinstvenog upravnog odjela te
zakonitost rada odjela u skladu sa zakonskim
propisima i aktima tijela Opcine Bol. Financijska

odgovornost pri planiranju, izradi i troSenju
sredstava kojima raspolaZe Jedinstveni upravni
odjel.

¢ SloZenost poslova: stupanj sloZenosti poslova
najvise razine, koji uklju¢uje planiranje, vodenje i
koordiniranje  povjerenih poslova, doprinos
razvoju novih koncepata, te rjeSavanje strateskih
zadaca.

* Samostalnost u radu: samostalnost u radu i
odlucivanju o najsloZenijim stru¢nim pitanjima,
ograni¢enu samo opcéim smjernicama vezanim uz
odluke nacelnika.

e Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama: stalna strucna
komunikacija

unutar i izvan Jedinstvenog upravnog odjela od
utjecaja na provedbu plana i programa gradske
uprave.

e Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje
odluka: stupanj odgovornosti ukljucuje najvisu
materijalnu, financijsku i odgovornost za
zakonitost rada i postupanja, ukljuc¢ujuéi Siroku
nadzornu i upravljacku odgovornost.
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Redni broj: 2

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Il

Potkategorija: Visi savjetnik

Klasifikacijski rang: 4

Naziv: VISI SAVJETNIK ZA OPCE | PRAVNE
POSLOVE | DRUSTVENE DJELATNOSTI

Stru€no znanje:

- magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne ili
druge drustvene struke

- najmanje Ccetiri godine radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima

- poloZen drzavni strucni ispit

- poznavanje rada na racunalu

Broj izvrsitelja: 1
OPIS POSLOVA
Poslovi radnog mjesta

javnim i drzavnim sluzbama radi zastite
opcinskih interesa, priprema
dokumentaciju za utvrdivanje
opcinskog vlasnistva, prikuplja dokaze
o vlasnistvu

Vodi propisane ocevidnike i izdaje | 10
izvode iz tih olevidnika, vodi postupak
radi utvrdivanja Cinjenica o kojima se
ne vode sluzbeni ocevidnici, donosi
pojedinacne akte kojima se rjeSava o
pravima, obvezama i pravnim
interesima fizickih i pravnih osoba

Poslovi radnog mjesta %

Obavlja strucne poslove iz podrucja | 10
prosvjete, kulture i zastite kulturne
bastine, tjelesne kulture i Sporta,
tehnicke kulture, brige o djeci te
suraduje sa svim ustanovama
drustvenih djelatnosti vaznih za razvoj
Bola ( knjiznica, Centar za kulturu,
galerija, KUD Joze Bodlovi¢, grupa
«Sudur, klape...)

Obavlja stru¢ne poslove u djelatnosti | 5
rada, zdravstva i socijalne skrbi,
zaposlenosti na podrucju opcine, stanja
na trzistu rada kao i odnosa sa
sindikatima

Izraduje prijedloge opcih i pojedinacnih | 15
akata

Vodi upravni postupak i priprema | 15
rjeSenja u granicama dobivenih ovlasti,
daje upute za obavljanje radnji u
upravnom postupku

Sudjeluje u izradi analiza i izvjeséa iz | 10
svoje nadleznosti

Prati propise od znacaja za poslove | 10
radnog mjesta

Prati i analizira stanje u djelatnostimaiz | 5
podrucja svog rada

Suraduje s nadleznim institucijama, | 10
drzavnim tijelima i sluzbama jedinica
lokalne i podruéne (regionalne)
samouprave

Suraduje sa opcinskim punomocnicima, | 10
drzavnim odvjetniStvom i drugim

e Glavna svrha radnog mjesta: savjetodavni,
struéni i administrativni poslovi iz podrucja
pravnih i drustvenih djelatnosti, te ostalih opcih
poslova koji pomazu djelotvornom i ucinkovitom
funkcioniranju Jedinstvenog upravnog odjela.

e SloZenost poslova: stupanj slozenosti koji
uklju€uje izradu akata iz djelokruga upravnoga
tijela, poslove pravnog zastupanja, vodenje
upravnoga postupka i rjeSavanje najsloZenijih
upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti
upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i
programa i vodenje projekata.

e Samostalnost u radu: samostalnost koja
ukljuuje povremeni nadzor te opce i specificne
upute procelnika Jedinstvenog Upravnog odjela.

e Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama: povremeni kontakti
unutari

izvan upravnog tijela, u svrhu pruZanja savjeta,
prikupljanja i razmjene informacija.

e Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosSenje
odluka: stupanj odgovornosti ukljuéuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada te provedbu odluka iz
odgovarajuéeg podrudja.

Redni broj: 3

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Ill.

Potkategorija: Visi referent

Klasifikacijski rang: 9

Naziv: VISI REFERENT ZA TEHNICKE POSLOVE |
KOMUNALNE DJELATNOSTI

Struéno znanje:

- sveuciliSni  prvostupnik struke ili struéni
prvostupnik tehnickog struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima

- poloZen drzavni strucni ispit

- poznavanje rada na racunalu
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Broj izvrsitelja: 1
OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta %

Sudjeluje u pripremi nacrta opcih akata | 15
koji se odnose na odrZavanje
komunalnog reda, na odrzavanju javnog
reda i mira, koriStenje javne povrsine,
na koristenje pomorskog dobra i drugih
akata koji se odnose na tehni¢cko —
komunalnu problematiku

Obavlja poslove na unapredenju | 20
uredenja naselja i stanovanja, poslove
prostornog i urbanistickog planiranja
(od prostornog plana opcine Bol do
pojedenih  detaljnih planova) i
komunalnih djelatnosti

Redni broj: 4

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: IIl.

Potkategorija: Referent

Klasifikacijski rang: 11

Naziv: REFERENT ZA TEHNICKE POSLOVE |
KOMUNALNE DJELATNOSTI

Struéno znanje:

- srednja stru¢na sprema tehnicke struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima

- poloZen drzavni strucni ispit

- poznavanje rada na racunalu

Broj izvrsitelja: 1
OPIS POSLOVA

Obavlja poslove na zastiti i unapredenju | 15
prirodnog okolisa, protupoZarne i
civilne zastite

Poslovi radnog mjesta %

Obavlja poslove na pripremi projektne | 20
dokumentacije pojedinih zahvata u
prostoru (od idejne skice do gradevne
dozvole)

Priprema dokumentaciju i obavlja | 25
korespondenciju sa nadleznim tijelima i
institucijama radi aplikacije na natjecaje
drzavnih tijela ili europskih fondova radi
dobivanja novcanih sredstava

Priprema natje¢ajnu dokumentaciju za | 20
izbor najpovoljnije ponude za izvodenje
pojedinih zahvata u prostoru na
podrucju opéine Bol

Vodi brigu o objektima komunalne | 10
infrastrukture na podrucju opcine Bol

Obavlja poslove na unapredenju | 20
uredenja naselja i stanovanja, poslove
prostornog i urbanistiCkog planiranja
(od prostornog plana opcine Bol do
pojedenih detaljnih planova) i
komunalnih djelatnosti

e Glavna svrha radnog mjesta: strucni,
savjetodavni i administrativni  poslovi u
Jedinstvenom upravnom odjelu.

¢ SloZenost poslova: stupanj sloZenosti poslova
koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i strucnih
tehnika.

e Samostalnost u radu: samostalnost u radu koja
uklju€uje redovan nadzor nadredenog sluzbenika,
te njegove upute za rjeSavanje relativno sloZenih
stru¢nih problema.

e Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama: povremeni kontakti
unutar i

izvan Jedinstvenog upravnog odjela.

e Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje
odluka: stupanj odgovornosti ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu postupaka,
metoda rada i strucnih tehnika.

Obavlja poslove na zastiti i unapredenju | 15
prirodnog okolisa, protupozarne i
civilne zastite

Obavlja poslove na pripremi projektne | 20
dokumentacije pojedinih zahvata u
prostoru (od idejne skice do gradevne
dozvole)

Priprema natjecajnu dokumentaciju za | 20
izbor najpovoljnije ponude za izvodenje
pojedinih zahvata u prostoru na
podrucju opcine Bol

¢ Glavna svrha radnog mjesta: administrativni i
strucni poslovi u Jedinstvenom upravnom odjelu.
¢ SloZenost poslova: stupanj sloZenosti poslova
koji ukljucuje jednostavne i uglavnhom rutinske
poslove koji zahtijevaju primjenu precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i strucnih
tehnika.

e Samostalnost u radu: samostalnost u radu koja
ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog
sluzbenika.

e Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama: kontakti unutar i
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izvan Jedinstvenog upravnog odjela . Kontinuirani
rad sa strankama.

e Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje
odluka: stupanj odgovornosti ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito
propisanih postupaka, metoda rada i struénih
tehnika.

Redni broj: 5

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Ill.

Potkategorija: Visi referent

Klasifikacijski rang: 9

Naziv: VIS REFERENT ZA  FINANCUE |
RACUNOVODSTVO

Struc€no znanje:

- sveucilisSni  prvostupnik struke ili strucni
prvostupnik ekonomske ili racunovodstvene
struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima

- poloZen drzavni strucni ispit

- poznavanje rada na rac¢unalu

Broj izvrsitelja: 1
OPIS POSLOVA

Obavlja samostalno sve strucne | 15
poslove vezane uz financijsko-
materijalno  poslovanje  opdéinskog
proracuna

Ispostavlja racune korisnicima na | 15
osnovi rjeSenja o koriStenju javnih
povrsina, pomorskog dobrai sl.
Ispostavlja mjesecne raCune za
ugovorne najamnine i zakupnine
Opcine Bol

Ispostavlja racune za komunalni
doprinos na osnovi zaprimljenih
rjeSenja, i za sve to vodi knjigu izlaznih
faktura

Vrsi  kontrolu namjenskog trosSenja | 5
sredstava

Izraduje prijedlog proracuna, prati| 10
troSenje novca i izraduje prijedlog
izmjena i dopuna proracuna ukoliko
ustanovi da je to potrebno
predstavnickom tijelu opcine

Poslovi radnog mjesta %

Vodi financijsko knjigovodstvo i druge | 5
financijske evidencije,

Vodi materijalno knjigovodstvo za
nabavku uredskog materijala

Sastavlja sve zakonom propisane | 10
financijske izvjeStaje — tromjesecno
izvjeStava ministarstvo financija i FINU
o novcanim tijekovima, promjenama u
vrijednosti i obujmu imovine i obveza,
o dospjelim obvezama, a na kraju
kalendarske godine izraduje zavrsni
raCun i bilancu, te funkcijsku
klasifikaciju troskova

Vrsi obracun placda, izraduje porezne i | 10
druge propisane evidencije,

Vrsi obracun i isplatu dodatnih plac¢anja
za sezonske djelatnike, placanja koja za
Opcinu Bol nastaju temeljem Ugovora
o djelu, te pla¢anja naknada ¢lanovima
izvrsnih i predstavnickih tijela

Za sve vrste isplata vodi evidenciju | 5
zdravstvenog i mirovinskog osiguranja,
a za porezne izdatke Salje redovno
mjesecno izvjesée poreznoj upravi

Vodi blagajnic¢ko poslovanje 10

Vodi evidenciju ulaznih i izlaznih racuna | 10

Prati drzavne i Zupanijske natjecCaje | 5
objavljene u "Narodnim novinama" i na
WEB stranicama, iste obraduje te
priprema potrebnu dokumentaciju
prema istima, priprema potrebnu
dokumentaciju  prema  pristupnim
fondovima EU-a

e Glavna svrha radnog mjesta: strucni,
savjetodavni i administrativni  poslovi u
Jedinstvenom upravnom odjelu.

¢ SloZenost poslova: stupanj sloZenosti poslova
koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih
tehnika.

e Samostalnost u radu: samostalnost u radu koja
uklju€uje redovan nadzor nadredenog sluzbenika,
te njegove upute za rjeSavanje relativno sloZenih
strucnih problema.

e Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama: povremeni kontakti
unutari

izvan Jedinstvenog upravnog odjela.

e Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje
odluka: stupan;j odgovornosti ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu postupaka,
metoda rada i stru¢nih tehnika.
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Redni broj: 6

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: Ill.

Potkategorija: Referent
Klasifikacijski rang: 11

Naziv: REFERENT ZA
RACUNOVODSTVO

Stru€no znanje:

- srednja stru¢na sprema ekonomske ili
racunovodstvene struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovarajuéim

poslovima

- poloZen drzavni strucni ispit

- poznavanje rada na racunalu

FINANCIE [

Broj izvrsitelja: 2
OPIS POSLOVA

Redni broj: 7

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Ill.

Potkategorija: Referent

Klasifikacijski rang: 11

Naziv: REFERENT ZA FINANCIJE

Struéno znanje:

- srednja stru¢na sprema ekonomske ili
raCunovodstvene struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovarajuéim

poslovima

- poloZen drzavni strucni ispit

- poznavanje rada na racunalu

Broj izvrsitelja: 2

OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta %

Poslovi radnog mjesta %

Vodi poslove zaduZenja komunalne | 40
naknade, vodne naknade i deratizacije
za domadinstva i poslovne subjekte,
Prati placanje istih i Salje opomene za
zakasnjela placanja,

Vodi evidenciju otkupa stanova u | 60
drustvenom vlasnistvu

Vodi evidenciju grobne naknade

Vodi evidenciju gotovinskih placanja
putem blagajne

Obavlja  racunovodstveno-financijske
poslove za javne ustanove i drustva u
vlasnistvu opcine

( Dje¢ji wvrti¢, knjiznicu, Centar za
kulturu, DVD)

Vodi evidenciju ulaznih i izlaznih | 50
racuna.

Ispostavlja racune na osnovi Rjesenja o
koristenju javnih povrsina, pomorskog
dobraisl.

Ispostavlja raCune za ugovorne
najamnine i zakupnine Op¢ine Bol.
Ispostavlja racune za komunalnu
naknadu, vodnu naknadu i deratizacije
za domadinstva i poslovne subjekte.
Salje opomene za zakasnjela plaéanja.

¢ Glavna svrha radnog mjesta: racunovodstveni i
analiticki poslovi u Jedinstvenom upravnom
odjelu .

¢ SloZenost poslova: strucni i racunovodstveni
poslovi koji zahtijevaju primjenu precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i strucnih
tehnika.

e Samostalnost u radu: samostalnost koja
ukljuuje stalni nadzor i upute viseg referenta za
financije i raCunovodstvo i  procelnika
Jedinstvenog upravnog odjela.

e Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama: povremeni kontakti
unutar i

izvan upravnog tijela.

e Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka: stupanj odgovornosti ukljucuje
odgovornost za materijalne i financijske resurse,
pravilnu primjenu postupaka i metoda rada.

Vodi blagajni¢ko poslovanje. 30
KnjiZi izvode.

Vrsi placanje racuna.

Obavlja popis imovine. 20

Vodi evidenciju sati rada.
Pregledava i razvrstava postu.

¢ Glavna svrha radnog mjesta: racunovodstveni i
analiticki poslovi u Jedinstvenom upravnom
odjelu .

¢ SloZenost poslova: strucni i racunovodstveni
poslovi koji zahtijevaju primjenu precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i strucnih
tehnika.

e Samostalnost u radu: samostalnost koja
uklju€uje stalni nadzor i upute viseg referenta za
financije i racunovodstvo i  procelnika
Jedinstvenog upravnog odjela.

e Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama: povremeni kontakti
unutari

izvan upravnog tijela.

e Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosSenje
odluka: stupanj odgovornosti ukljuéuje
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odgovornost za materijalne i financijske resurse,
pravilnu primjenu postupaka i metoda rada.

Redni broj: 8

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: IIl.

Potkategorija: Referent

Klasifikacijski rang: 11

Naziv: REFERENT — KOMUNALNI REDAR

Stru€no znanje:

- gimnazijsko srednjoskolsko obrazovanje ili
Cetverogodi$nje strukovno obrazovanje

- najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima

- poloZen drzavni strucni ispit

- vozacka dozvola B kategorije

Broj izvrsitelja: 1
OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta %

Nadzire provodenje odluka i drugih | 20
akata iz oblasti komunalnog reda

Nadzire provodenje naputaka o | 10
postavljanju reklama, nacinu
koristenja  javnih povrsina i
pomorskog dobra od strane vlasnika
ugostiteljskih objekata i gradevinskih
poduzetnika i koncesionara

Nadzire rad poslovnih subjekata koji | 10
obavljaju komunalne djelatnosti

lzdaje  RjeSenja o provodenju | 10
komunalnog reda

Predlaze uklanjanje uocenih | 5
nedostataka na komunalnoj opremi i
nedostataka na javnim povrsinama

Predlaze uklanjanje uocenih | 5
nedostataka na komunalnoj opremi i
nedostataka na javnim povrsinama

Obavlja radnje u upravnom postupku | 10
sukladno Zakonu o komunalnom
gospodarstvu

¢ SloZenost poslova: stupanj sloZenosti poslova
koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i strucnih
tehnika.

e Samostalnost u radu: samostalnost u radu koja
ukljucuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika,
te njegove upute za rjeSavanje relativno slozenih
strucnih problema.

e Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama: povremeni kontakti
unutar i izvan Jedinstvenog upravnog odjela za
komunalni sustav i zaStitu okoliSa. Kontinuirani
rad sa strankama.

e Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje
odluka: stupanj odgovornosti ukljuuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu postupaka,
metoda rada i stru¢nih tehnika.

Redni broj: 9

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: IIl.

Potkategorija: Referent

Klasifikacijski rang: 11

Naziv: REFERENT — PROMETNI REDAR

Struéno znanje:

- srednja strucna sprema u cetverogodisnjem
trajanju

- zavrSen program osposobljavanja

- poloZen drzavni struéni ispit

- zavrSen program osposobljavanja

- polozZen vozacki ispit B kategorije

- zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova
radnog mjesta

- najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima

- poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 0,6
OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta %

Provodi prekrsajni postupak i izdaje | 10
obavezne prekrsajne naloge

Izdaje obavezne prekrsajne naloge | 20
sukladno PrekrSajnom zakonu

Temeljem uocenog stanja predlaze | 10
odluke i mjere u cilju unapredenja
Zivota stanovnika opcine

Obavlja i druge poslove sukladno | 10
posebnim zakonima

e Glavna svrha radnog mjesta: strucni i
administrativni poslovi u Jedinstvenom upravnom
odjelu.

Obavlja poslove nadzora nepropisno | 60

zaustavljenih i parkiranih vozila,
upravljanja prometom te
premjestanje nepropisno

zaustavljenih i parkiranih vozila u
skladu sa Zakonom o sigurnosti
prometa na cestama

Temeljem uocenog stanja predlaze | 20
odluke i mjere u cilju unapredenja
Zivota stanovnika opcine
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e Glavna svrha radnog mjesta: strucni i
administrativni poslovi u Jedinstvenom upravnom
odjelu.

¢ SloZenost poslova: stupanj sloZenosti poslova
koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i strucnih
tehnika.

e Samostalnost u radu: samostalnost u radu koja
uklju¢uje redovan nadzor nadredenog sluzbenika,
te njegove upute za rjeSavanje relativno sloZenih
strucnih problema.

e Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama: povremeni kontakti
unutar i izvan Jedinstvenog upravnog odjela za
komunalni sustav i zastitu okolisa. Kontinuirani
rad sa strankama.

e Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka: stupanj odgovornosti ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu postupaka,
metoda rada i stru¢nih tehnika.

Redni broj: 10

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: IIl.

Potkategorija: Referent

Klasifikacijski rang: 11

Naziv: REFERENT — POLJOPRIVREDNI REDAR
Stru€no znanje:

- srednja stru¢na sprema poljoprivredne struke
- najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima

- poloZen drzavni strucni ispit

- vozacka dozvola B kategorije

Broj izvrsitelja: 1
OPIS POSLOVA

koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i strucnih
tehnika.

e Samostalnost u radu: samostalnost u radu koja
ukljucuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika,
te njegove upute za rjeSavanje relativno slozenih
strucnih problema.

e Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama: povremeni kontakti
unutar i izvan Jedinstvenog upravnog odjela za
komunalni sustav i zaStitu okoliSa. Kontinuirani
rad sa strankama.

e Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje
odluka: stupanj odgovornosti ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu postupaka,
metoda rada i stru¢nih tehnika.

Redni broj: 11

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: IIl.

Potkategorija: Referent

Klasifikacijski rang: 11

Naziv: REFERENT — ADMINISTRATIVNI TAJNIK
Struéno znanje:

- srednje stru¢na sprema upravne ili ekonomska
struke ili gimnazija

- najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima

- poloZen drzavni struéni ispit

- strucna osposobljenost za obavljanje poslova
upravljanja dokumentiranim i arhivskim gradivom
izvan arhiva

Broj izvrsitelja: 1
OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta %

Poslovi radnog mjesta %

Nadzire provodenje odluka o | 70
agrotehni¢kim mjerama i mjerama za
uredivanje i odrzavanje
poljoprivrednih rudina koje donese
opcinsko vijece

Vodi prijamni ured (pisarnicu )| 10
Jedinstvenog upravnog odjela

Otprema, razvodi i arhivira spise 10

Vodi Urudzbeni zapisnika i upisnik | 10
Upravnog postupka

Temeljem uocenog stanja predlaze | 30
odluke i mjere u cilju unapredenja
koristenja poljoprivrednog zemljista
na podrucju opéine

Obavlja prijepis akata za potrebe | 30
Jedinstvenog upravnog odjela

e Glavna svrha radnog mjesta: struéni i
administrativni poslovi u Jedinstvenom upravnom
odjelu.

¢ SloZenost poslova: stupanj sloZenosti poslova

Vodi urudzbeni zapisnik povjerljivih 10
akata
Otprema i cuva akte prema

stupnjevima tajnosti

Obavlja poslova prijepisa i drugih | 20
potrebnih uredskih poslova

Obavlja poslove u svezi s prijemom 10
stranaka i telefonskih poruka
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e Glavna svrha radnog mijesta: administrativni
poslovi u Jedinstvenom upravnom odjelu.

e Slozenost poslova: stru€ni i administrativni
poslovi koji zahtijevaju primjenu precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i strucnih
tehnika.

e Samostalnost u radu: samostalnost koja
ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog.

e Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama: kontakti unutar i
izvan upravnog tijela, stalna komunikacija sa
strankama.

e Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka: stupanj odgovornosti ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izriéito
propisanih postupaka, metoda rada i strucnih
tehnika.

Redni broj: 12

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: III.

Potkategorija: Referent

Klasifikacijski rang: 11

Naziv: REFERENT — ADMINISTRATIVNI TAJNIK
Stru€no znanje:

- upravna srednja stru¢na sprema ili gimnazija
- najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima

- poloZen drzavni strucni ispit

Broj izvrsitelja: 1
OPIS POSLOVA

izvan upravnog tijela, stalna komunikacija sa
strankama.

e Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje
odluka: stupan;j odgovornosti ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izricito
propisanih postupaka, metoda rada i strucnih
tehnika.

Redni broj: 13

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Ill.

Potkategorija: Referent

Klasifikacijski rang: 11

Naziv: REFERENT — POVJERENIK

Struéno znanje:

- gimnazijsko srednjoskolsko obrazovanje ili
Cetverogodi$nje strukovno obrazovanje

- najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima

- poloZen drzavni struéni ispit

Broj izvrsitelja: 1
OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta %

PomaZe djelatnicima suda odrediti | 50
stvarne vlasnike ili korisnike
nekretnina na podrucju Opéine Bol

Poslovi radnog mjesta %

Obavlja poslove prijepisa i drugih | 80
potrebnih  uredskih  poslova za
djelatnike suda u obavljanju poslova
nove katastarske izmjere Opcine Bol

Dostavlja pismene pozive mjeStanima | 50
(u pismenim pozivima mjestanima i
ostalim vlasnicima nekretnina ¢ée se
navesti kada se moraju pojaviti na
terenu i identificirati svoje medne
oznake, a ti pozivi ée se dostavljati
nekoliko dana prije mjerenja na
parceli.)

Obavlja poslove u svezi s prijemom | 20
stranaka i telefonskih poruka, vezanih
uz novu katastarsku izmjeru

e Glavna svrha radnog mijesta: administrativni
poslovi u Jedinstvenom upravnom odjelu.

¢ SloZenost poslova: struéni i administrativni
poslovi koji zahtijevaju primjenu precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i strucnih
tehnika.

¢ Samostalnost u radu: samostalnost koja
ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog.

e Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama: kontakti unutar i

e Glavna svrha radnog mjesta: strucni i
administrativni poslovi u Jedinstvenom upravnom
odjelu.

¢ SloZenost poslova: stupanj sloZenosti poslova
koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i strucnih
tehnika.

e Samostalnost u radu: samostalnost u radu koja
uklju€uje redovan nadzor nadredenog sluzbenika,
te njegove upute za rjeSavanje relativno sloZenih
strucnih problema.

e Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama: povremeni kontakti
unutar i izvan Jedinstvenog upravnog odjela za
komunalni sustav i zaStitu okoliSa. Kontinuirani
rad sa strankama.
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e Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje
odluka: stupanj odgovornosti ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu postupaka,
metoda rada i stru¢nih tehnika.

Redni broj: 14

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: IV.

Potkategorija: Namjestenik Il. potkategorije
Razina: 2

Klasifikacijski rang: 13

Naziv: SPREMAC

Struc€no znanje:

- niza struc¢na sprema ili osnovna $kola

Broj izvrsitelja: 1
OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta %

Obavlja poslove ciséenja uredskih | 50
prostorija opcine Bol

Obavlja poslove Cdis¢enja svih | 50
prostorija koje su u vlasnistvu
opcine Bol ili s kojima op¢ina Bol
upravlja a sluZe za javnu upotrebu (
Dom kulture, opdéinska knjiznica,
glazbena skola)

¢ SloZenost poslova: stupanj sloZenosti posla koji
uklju€uje jednostavne i standardizirane pomoc¢no
- tehnicke poslove

e Odgovornost i utjecaj na donosenje odluka:
stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost
za materijalne resurse s kojima radi.

Clanak 7.

Po potrebi posla, opcinski nacelnik moZe odobriti
zaposljavanje komunalnih i prometnih redara na
odredeno vrijeme, a u skladu sa zakonskim
propisima i proracunom Opcine Bol.

Broj sezonskih sluzbenika opcinski nacelnik ce
utvrditi po potrebi posla skladu s proracunom
Opcine Bol.

IV. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA I
RJESAVANJE O UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 8.

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

10

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 o
upravnim stvarima odsutan, ili postoje pravne
zapreke za njegovo postupanje, 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 upravnog tijela.

V. RADNO VRUEME | ODNOSI SA STRANKAMA

Clanak 9.

Raspored radnog vremena i termine rada sa
strankama te druga srodna pitanja odreduje
nacelnik, nakon savjetovanja s procelnikom
Jedinstvenog upravnog odjela.

Raspored termina za rad sa strankama isti¢e se na
ulazu u sjediste opdinske uprave te na web
stranici Opdine.

Clanak 10.

Na zgradama u kojima djeluje opéinska uprava
isticu se nazivi opdéinskih tijela, u skladu s
odredbama Uredbe o natpisnoj ploci i zaglavlju
akta tijela drzavne uprave, lokalne i podrucne
(regionalne) i mjesne samouprave, te pravnih
osoba koje imaju javne ovlasti.

Na vratima sluzbenih prostorija istiCu se osobna
imena duznosnika, sluzbenika i namjesStenika te
naznaka poslova koje obavljaju.

V1. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 11.

Sluzbenici i 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 12.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika
prestaje vrijediti Pravilnik o unutarnjem redu
(,Sluzbeni glasnik” Opcéine Bol br. 06/2010,
10/2014, 11/2015, 1/2016 i 1/2019).
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Clanak 13.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od
dana objave se u "Sluzbenom glasniku" opcine
Bol.

KLASA: 021-01/20-01/73
URBROJ: 2104/02-20-02/01
Bol, 10. kolovoza 2020. godine

Nacelnik Opcine Bol
Tihomir Marinkovié
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1 Pravilnik o unutrasnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela opcine Bol 1-11

Izdavaé: Opéina Bol, Zupanija Splitsko-dalmatinska

Glavni i odgovorni urednik: Tihomir Marinkovi¢
Urednik: Stipe Karmeli¢
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