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REPUBLIKA HRVATSKA
SPLITSKO-DALMATINSKA ZUPANIJA
OPCINA MILNA

Nacelnik

KLASA: 022-07/20-01/02
URBROJ: 2104/03-01/1-20-1
Milna, 3. travnja 2020. godine

Na temelju &lanka 4.stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podruénoj
(regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine“ broj 86/08, 61/11, 4/08) i 112/19), clanka 58. Statuta Op¢ine Milna
(,Sluzbeni glasnik Opéine Milna“ broj 6/10 i 4/14) i ¢lanka 12 Odluke o ustrojstvu i djelokrugu Jedinstvenog
upravnog odjela Opéine Milna (,Sluzbeni glasnik Op¢ine Milna“, broj 2/20), na prijedlog procelnika Jedinstvenog
upravnog odjela, Op¢inski nacelnik Op¢ine Milna, donosi

PRAVILNIK

o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela
Opéine Milna

OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom u tvrduje se:
- unutamje ustrojstvo Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Milna (u daljnjem tekstu: JUO).
- nazivi radnih mjesta, opis poslova koji se obavljaju na pojedinim radnim mjestima, struéni i drugi uvjeti
potrebni za njihovo obavljanje, potreban broj izvrsitelja,
- druga pitanja od znagenja za rad i upravljanje poslovima JUO.

Clanak 2.
|zrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno znacenje, odnose se jednako na muske i Zenske
osobe, bez obzira u kojem su rodu koristeni.
U rieSenjima kojima se odlutuje o pravima, obvezama i odgovomostima sluzbenika i namjeStenika, kao i u
potpisu pismena, te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi se u rodu koji odgovara spolu
sluzbenika, odnosno namjestenika rasporedenog na odnosno radno mjesto.

UPRAVLJANJE UPRAVNIM ODJELOM

Clanak 3.
JUO obavlja upravne, struéne i druge poslove odredene zakonom, Statutom Opéine Milna, ovim Pravilnikom i
drugim propisima.
JUO je odgovoran Opcinskom nacelniku za zakonito i pravovremeno obavljanje poslova iz svog djelokruga.
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Opéinski nagelnik uskladuje i nadzire obavljanje poslova JUO.
U obavljanju poslova iz svoje nadleznosti JUO samostalan je u granicama utvrdenim zakonom i op¢im aktima
Opcine.

Clanak 4.
Jedinstvenim upravnim odjelom Opéine Milna upravlja proCelnik.
Procelnik organizira i uskladuje rad JUO.
Za zakonitost i uéinkovitost rada JUO procelnik odgovara Opcinskom nacelniku.

Clanak 5.
U razdoblju od upraznjenja radnog mjesta progelnika do imenovanja proelnika na nacin propisan zakonom, a
najduze na 12 mjeseci, Opéinski natelnik moze iz redova sluzbenika opcinske uprave koji ispunjavaju uvjete za
raspored na odnosno radno mjesto imenovati priviemenog procelnika.
O imenovanju i razrieenju progelnika JUO te o drugim pravima i obvezama procelnika odluCuje rieSenjem
Opcinski nagelnik.
Natjecaj za imenovanje pro¢elnika JUO raspisuje Op¢inski nacelnik.
U sluéaju duZe odsutnosti proelnika JUO poslove moZe obavijati sluzbenik unutar JUO sa istom struénom
spremom i iste ili priblizne slozenosti poslova.

Clanak 6.
Upravne, struéne i druge poslove i zada¢e u Upravnom odjelu obavljaju sluzbenici i namjestenici.
Sluzbenici i namjestenici se primaju i rasporeduju na radna mjesta utvrdena ovim Pravilnikom, u postupku koji je
propisan zakonom, uz prethodno odobrenje Opéinskog naéelnika za popunu radnog mjesta i u skladu s veze¢im
Planom prijema u sluzbu.
Poseban uvjet za raspored na sva radna mjesta sluzbenika je poloZen drzavni struéni ispit. Osoba bez poloZzenog
struénog ispita moze biti rasporedena pod pretpostavkama propisanim zakonom. Obveza probnog rada utvrduje
se u skladu sa zakonom.
Kada je za obavljanje poslova pojedinog radno mjesta sistematizirano vise izvrsitelja, procelnik Jedinstvenog
upravnog odjela rasporeduje obavljanje poslova radnog mijesta medu sluZbenicima ili namjestenicima
rasporedenim na odnosno radno mjesto, uzevsi u obzir trenutne potrebe i prioritete sluzbe.

Ill PRIJAM U SLUZBU
Clanak 7.
Javni natjedaj za prijam u sluZbu raspisuje proelnik JUO i isti se objavljuje u ,Narodnim novinama® i dnevnom
tisku.
Natje¢aj se ne provodi:
- kod prijma u sluzbu na odredeno vrijeme, osim kod prijma viezbenika;
- kod zadrzavanja u sluzbi viezbenika koji je poloZio drzavni ispit;
- kod prijma u sluzbu osobe koja je na temelju ugovora o stipendiranju ili Skolovanju u obvezi raditi
odredeno vrijeme u sluzbi u JUO;
i drugim slucajevima propisanim zakonom.
Op¢inski nagelnik daje prethodno odobrenje za popunu radnog mijesta i suglasnost na odluku procelnika o
raspisivanju javnog natje¢aja odnosno oglasa u skladu s vaze¢im Planom prijama u sluzbu.
Uz odluku o raspisivanju javnog natje¢aja odnosno oglasa, procelnik je obvezan izraditi i odluku o imenovanju
povjerenstva za provedbu natie¢aja odnosno oglasa, sadrzaj pisanog testiranja i podruje provjere kandidata,
pravne i druge izvore za pripremanje kandidata za tu provjeru.
Struéne i administrativne poslove u svezi raspisivanja natjeaja odnosno oglasa i rada povjerenstva za provedbu
natje¢aja odnosno oglasa obavlja i pruza upravni odjel.



Clanak 8.
O prijamu u sluzbu, rasporedu na radno mjesto, prestanku sluzbe kao i o drugim pravima i obvezama sluzbenika i
namjestenika odlucuje rieSenjem procelnik JUO.

Clanak 9.
Prava, obveze i odgovomosti sluzbenika i namjestenika u Jedinstvenom upravnom odjelu ureduje se zakonom i
na temelju zakona donesenim propisima.
Na pitanja koja nisu uredena zakonom, propisima na temelju zakona ili aktima Op¢ine, primjenjuje se op¢i propisi
o radu.

VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA | RIESAVANJE O UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 10.
U upravnom postupku postupa sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje tog postupka ili rjieSavanje o upravnim
stvarima.
Sluzbenik ovladten za rjeSavanje o upravnim stvarima ovlasten je i za vodenje postupka koji prethodi rieSavanju
upavne stvari.
Kad je sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje upravnog postupka ili rjieSavanje o upravnim stvrima odsutan ili
postoje pravne zapreke za njegovo postupanie ili radno mjesto nije popunjeno, za vodenje postupka, odnosno
rie$avanje upravne stvari nadlezan je progelnik JUO.
Ako nadleZnost za rieSavanje pojedine stvari nije odredena zakonom, drugim propisom, ni ovim Pravilnikom, za
rieSavanje upravne stvari nadlezan je procelnik JUO.

Clanak 11.
Sluzbenici i namjestenici JUO duzni su savjesno, pravovremeno i struéno obavljati poslove i zadace sukladno
zakonu, drugim propisima i ovom Pravilniku, te uputama procelnika, te su duzni u obavljanju poslova medusobno
suradivati.
Sluzbenici imaju pravo i obvezu u radu koristiti nova saznanja, usvajati i primjenjivati stru¢na dostignuca u svojoj
struci te se trajno usavrSavati.
U komuniciranju sa strankama sluzbenici i namjestenici su duzni primiti stranku s duZnim po$tovanjem i olakSati
joj ostvarivanje njezinih prava i izvrSenje obveze te joj pruZiti pomo¢ i potrebna objasnjenja.

Clanak 12.
Sluzbenici su duzni prijaviti moguéi sukob interesa u skladu i u slu¢ajevima propisanim Zakonom o sluzbenicima i
namjestenicima u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi.
Sluzbenici koji ostvare pristup ili postupaju s podacima utvrdenim jednim od stupnjeva tajnosti sukladno
posebnom zakonu, duZni su Euvati tajnost tih podataka za vrijeme i nakon prestanka sluzbe.

Clanak 13
Sluzbenike i namjestenike se ocjenjuje svake godine do 31. oZujka za prethodnu kalendarsku godinu, u skladu sa
zakonom i op¢im aktima Opéine.

RADNO VRIJEME | ODNOSI SA STRANKAMA

Clanak 14.
Raspored radnog vremena i termine rada sa strankama te druga srodna pitanja odreduje opCinski nacelnik,
nakon savjetovanja s pro¢elnikom upravnog odjela.
Raspored uredovnog vremena za rad sa strankama istice se na ulazu u sjediste opc¢inske uprave te na web
stranici Op¢Cine.



Clanak 15.
Tjedno radno vrijeme Jedinstvenog upravnog odjela rasporeduje se na 5 radnih dana, od ponedieljka do petka.
Dnevno radno vrijeme odreduje se od 7.00 do 15.00 sati.
Op¢inski nacelnik moZe ovisno o potrebama sluzbe i mjesnim prilikama za pojedine sluzbenike i namjestenike
odrediti i drugadiji raspore tjiednog i dnevnog radnog vremena.
Sluzbenik ili namjestenik koji radi najmanje 6,00 sati dnevno ima svakog radnog dana pravo na odmor-stanku od
30 minuta, a stanka se odreduje u vemenu od 11,00 do 11,30 sati.

Clanak 16.
Na zgradama u kojima djeluje opéinska uprava isticu se nazivi op¢inskih tijela, u skladu s vazecim propisima.
U predvorju sjediéta opéinske uprave isti¢e se raspored prostorija u zgradi.
Na vratima sluzbenih prostorija istitu se osobna imena duZnosnika, sluzbenika i namjestenika te naznaka
poslova koje obavljaju.
Clanak 17.
PodnoZenje prigovora i prituzbi gradana osigurava se putem protokola Opcine Milna.

LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 18.
Za svoj rad sluZbenici i namjestenici odgovaraju u slu¢ajevima i po postupku, koji je odreden zakonom.
Lakve povrede sluZbene duznosti, osim onih propisanih Zakonom o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i
podruénoj (regionalnoj) samoupravi, su:

- neprimjereno ponasanje prema strankama, Opéinskom nacelniku i zamjeniku nacelnika ili drugim
sluzbenicima ili namjestenicima, odbijanje struénog usavrSavanja i osposobljavanja, odbijanje pruzanja
struéne pomo¢i nadredenog sluzbenika drugim, posebno novoprimljenim sluzbenicima i namjestenicima,
neopravdano koridtenje bolovanja utvrdeno od strane nadleznog tijela, uznemiravanje i spolono
uznemiravanje sluzbenika i namjestenika osim kad su time ispunjena obiljeZja neke od drugih povreda
sluzbene duznosti propisane zakonom i neopravdano odugoviacenje s izvrSavanjem obveza, osobito
blagi sluéaj djela koje sadrZava obiljeZja neke od teskih povreda sluZbene duznosti propisanih u clanku
46. totkama 1.,2.,3.,6. i 11. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj)
samoupravi, ako osoba ovladtena za pokretanje postupka zbog teSke povrede sluzbene duZnosti
procijeni da nije svrhovito pokretati postupak zbog teSke povrede sluzbene duznosti.

Clanak 19.
U Jedinstveni upravni odjel, sukladno zakonskim odredbama, mogu se primati u¢enici na prakticni rad (obavljanje
uéenicke prakse), osobe u svojstvu volontera-vjeZbenika i viezbenici.
Osobe iz stavka 1. ovog &lanka, osim vjezbenika, nemaju status sluzbenika i rad obavljaju na temelju pisanog
ugovora s pro¢elnikom Jedinstvenog upravnog odjela.

Clanak 20.
Upravni odjel se ustrojava bez unutamjih ustrojstvenih jedinica.

Clanak 21.
Sastavni dio ovog Pravilnika ¢ini Sistematizacija radnih mjesta u Jedinstvenom upravnom odjelu koja sadrZi
nazive radnih mjesta, opis poslova radnih mjesta i broj izvrsitelia na pojedinom radnom mjestu. Opis radnog
mijesta sadrZi elemente propisane Uredbom o Klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj)
samoupravi.



PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 22.
Sluzbenici i namjestenici zategeni u sluzbi, odnosno u radnom odnosu, u JUO na dan stupanja na snagu ovog
Pravilnika, bit ¢e rasporedeni na radna mjesta u skladu s ovim Pravilnikom, u rokovima i na nain propisanim
zakonom.
Sluzbenici i namjestenici zaposleni u JUO rasporedit ¢e se na radna mjesta utvrdena ovim Pravilnikom, a ovisno
o svojoj struénoj spremi i poslovima koji su dosada obaviljali.

Clanak 23.
Rjesenja o rasporedu na radna mjesta na temelju ovog Pravilnika donijet ¢e pro¢elnik u roku od 15 dana od dana
stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Clanak 24.
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vrijediti Pravilnik o unutarjem redu Jedinstvenog upravnog
odjela Op¢ine Milna (,Sluzbeni glasnik Opéine Milna*, broj 6/18).

Clanak 25.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u ,Sluzbenom glasniku Op¢ine Milna".




SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA U
JEDINSTVENOM UPRAVNOM ODJELU
OPCINE MILNA

| Redni broj: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija |.

Potkategorija: Glavni rukovoditelj
Klasifikacijski rang:1

Naziv: PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

Potrebno stru¢no znanje:

- Magistar struke ili struéni specijalist, najmanje 5 godina radnog iskustva, na odgovaraju¢im poslovima,
organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje upravnim tijelom,
poznavanje rada na raéunalu;

- Na radno mjesto proelnika Jedinstvenog upravnog odjela moze biti imenovana osoba s najmanje
jednom godinom iskustva na odgovaraju¢im poslovima.

Stupanj slozenosti posla:

- Najvide razine koji ukljuéuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju
novih koncepata, te rieSavanje strateskih zadaca.

Stupanj samostalnosti:

- Ukljuéuje samostalnost u radu i odlugivanje u najslozenijim strunim pitanjima, ograni¢enu op¢im
smjernicama vezanim uz utvrdenu politiku.

Stupanj odgovornosti:

- Ukljuéuje materijalnu i financijsku odgovornost i odgovornost za zakonitost rada i postupanja, ukljucujuci

iroku nadzornu i upravljacku odgovomost:

- Stalna struéna komunikacija unutar i izvan upravnog tijela od utjecaja na provedbu plana i programa
upravnog tijela;

- Najvidi stupanj utjecaja na dono3enje odluka koje imaju znatan u¢inak na odredivanje politike i njenu
provedbu.

| Broj izvrsitelja: 1 B

[ Opis poslova Postotak vremena
15%

Rukovodi Jedinstvenim upravnim odjelom u skladu sa zakonom i drugim propisima

Brine se za izvrSavanje poslova i zadataka iz djelokruga rada optinskog vijeca, 15%
optinskog nagelnika i Jedinstvenog upravnog odjela te je odgovoran za njen zakonit,
pravodoban i pravilan rad;

Daje upute za rad zaposlenima i koordinira rad jedinstvenog upravnog odjela;

Brine o izvr$avanju poslova iz djelokruga jedinice lokalne samouprave sukladno Zakonu
o lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi i drugih relevantnih zakona.
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Obavlja poslove u svezi pripremanja sjednica optinskog vije¢a i sudjeluje u radu 15%
opéinskog vile¢a u savjetodavnom svojstvu te provodi i osigurava izvrSenje odluka
opcinskog vije¢a i opéinskog nacelnika.

Priprema nacrte opéih akata, programa i izvjeS¢a iz samoupravnog djelokruga, 15%
Izraduje plan i program rada Odjela i podnosi godiSnja izvieSca te izraduje prijediog plana
prijma u sluzbu.

Poduzima mijere za osiguranje uginkovitosti u radu, brine o struénom osposobljavanju i 5%
usavr$avanju sluzbenika i o urednom i pravilnom koristenju imovine i sredstava za rad.

Prati propise iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela i kontrolira uskladenost opcih i 5%
pojedinacnih akata sa zakonom.

Po punomoti Opéinskog naelnika zastupa Op¢inu u predmetima koji se vode na 5%
sudovima (Op¢inski, Zupanijski, Trgovacki i drugi).

Donosi riesenja o upravnim postupcima iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela 14%

(upravni postupci do dono3enja rjieSenja o utvrdivanju komunalne naknade, komunainog
doprinosa) i vodi postupak prisilne naplate.

Upravlja postupcima javne nabave sukladno Zakonu o javnoj nabavi. 5%
Poduzima mijere za utvrdivanje odgovomosti i za povredu sluzbene duZnosti te vodi 3%
evidenciju radnog vremena sluzbenika Jedinstvenog upravnog odjela.

Osigurava suradnju Jedinstvenog upravnog odjela s tielima drzavne uprave, fijelima 3%

lokalne i regionalne (podruéne) samouprave i drugim institucijama te druge poslove iz
svog djelokruga rada po nalogu Opéinskog naelnika i zamjenika.

|7Redni broj: 2.

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija Ill.

Potkategorija: Referent
Klasifikacijski rang: 11

Naziv: ADMINISTRATIVNI TAJNIK - REFERENT ZA UREDSKO POSLOVANJE J

Potrebno struéno znanje:

- Srednja struéna sprema najmanje 1godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, polozen
drzavni struéni ispit, poznavanje rada na racunalu.

Stupanj slozenosti:

- Ukljuéuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada i struénih tehnika.

Stupanj samostalnosti:

- Ukljuéuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.




Stupanj odgovornosti:

- Ukljuéuje odgovomost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito
propisanih postupaka, metoda rada i struénih tehnika; stupanj strunih komunikacija koji ukljuéuje kontakte unutar
nizih unutamijih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova Postotak vremena
Obavija poslove pisamice i poslove prijepisa, fotokopiranja, umnoZavanja i slaganja 25%
materijala.
Vodi popisne knjige i oevidnike vezano za uredsko poslovanje, 25%
Obavlja poslove arhiviranja svih predmeta.
Obavija administrativno-tehnicke poslove uklju€ujuéi i otpremu poste, prima i 20%
preusmijerava telefonske pozive te druge administrativne poslove.
lzvr$ava naloge pro&elnika i nadredenog sluzbenika koji se odnose na sluzbu, 10%
Izraduje zapisnike sa sjednica Op¢inskog vijeca 5%
Objavljuje akte i ostale dokumente i materijale na sluzbenoj WEB stranici OpCine 5%
Rje$ava druge pojedinatne predmetne i obavlja druge poslove iz djelokruga rada 10%
upravnog odjela i poslove po nalogu &elnika Jedinstvenog upravnog odjela.

| Redni broj: 3

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija Il.

Potkategorija: Visi struéni suradnik
Klasifikacijski rang: 6

Naziv: VISI STRUCNI SURADNIK ZA PRORACUN | FINANCIJE

Potrebno stru¢no znanje:

- Magistar struke ili struéni specijalist struke, najmanje 1 godine radnog iskustva na odgovarajucim
poslovima, poloZen drzavni struéni ispit, poznavanje rada na raunalu.

Stupanj sloZenosti posla:

- Ukljuéuje stalne sloZenije upravne i strune poslove unutar upravnoga tijela;

Stupanj samostalnosti:

- Ukljuéuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika;

Stupanj odgovornosti:

- Ukljuéuje odgovomost za materijaine resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada; stupanj struénih komunikacija koji ukljuéuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene
informacija.




rBroj izvrsitelja: 1

Opis poslova Postotak vremena

Obavija struéne poslove iz podrugja financija, raéunovodstva te ostalih poslova iz 50%
djelokruga financijskog knjigovodstva.

Sastavlja financijska izvjes¢a, statistiku i analiza te izraduje druga izvjesca iz svog
djelokruga za potrebe opéinskih tijela i drzavna tijela (Drzavna revizija, ;Ministarstvo
financija, Poreznu upravu).

Sudjeluje u izradi prijedloga proraduna te izmjena i dopuna istog, kao i prate¢ih akata. 10%
Prati izvrSenje Proraduna (prihode i rashode), i izvrSavanje dospjelih obveza te prediaze 15%
mjere uravnoteZenja proraéuna nadleznom Celniku.

Obavlja knjigovodstveno-financijske poslove za potrebe djecjeg vrtica ,Milna”. 5%
Vrsi obradun i evidenciju ugovora o djelu i autorskih honorara, obraéun i evidenciju 10%

naknada vijeénika za rad na sjednicama vijeta, evidenciju kupaca i dobavijaca te
evidenciju djelatnika JUO (prijave, odjave, obracun placa i dr. te dostavlja potrebnu
dokumentaciju Poreznoj upravi.

Prati relevantno zakonodavstvo i daje prijedioge nadredenima za primjenu zakonskih 5%
novina te daje naloge racunovodstvenom referentu.
Rjesava druge pojedinaéne predmete i obavlja druge poslove iz djelokruga rada 5%

upravnog odjela i poslove po nalogu elnika tijela.

| Redni broj: 4. N

Osnovni podaci o radnom mijestu:
Kategorija lll.

Potkategorija: Referent
Klasifikacijski rang: 11

Naziv: REFERENT - SAMOSTALNI KNJIGOVODA

Potrebno struéno znanje:

- Srednja struéna sprema, najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajucim poslovima, polozen
drzavni struéni ispit, poznavanje rada na racunalu.

Stupanj sloZzenosti:

- Ukljuéuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada i struénih tehnika.

Stupanj samostalnosti

- Ukljuéuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

Stupanj odgovornosti

- Ukljuéuje odgovomnost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri€ito
propisanih postupaka, metoda rada i struénih tehnika; stupanj struénih komunikacija koji uklju¢uje kontakte unutar

nizih unutamijih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.
Broj izvrsitelja: 1




Opis poslova Postotak vremena
Vodi knjigovodstvene poslove u svezi zaduZivanja, naplate i knjizenja komunalne 40%
naknade te pravovremeno pro&elniku JUO predlaZe pokretanje ovrSnih postupaka u cilju
naplate dospjelih potrazivanja.
Proéelniku JUO dostavlja podatke za izradu rjeSenja o komunalnoj naknadi.

Vodi blagajni¢ko poslovanje i evidenciju osnovnih sredstava i sitnog inventara sa 20%
obra¢unom amortizacije i revalorizacije.

Vodi materijalno knjigovodstvo te izraduje obracune i izvjeStaje. 20%
Vrsi povremenu kontrolu raéuna. 5%
Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga (evidencija kuénih brojeva, sluzbena 15%

putovanja i drugo).

| Redni broj: 5.

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija IIl.

Potkategorija: Visi referent
Klasifikacijski rang: 9

|Tlaziv: VISI REFERENT ZA PRAVNE POSLOVE

Potrebno stru¢no znanje:

- Sveutilisni prvostupnik struke ili struéni prvostupnik struke, najmanje 1 godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni struéni ispit, poznavanje rada na racunalu.

Stupanj sloZenosti:

- Ukljuéuje izriéito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada i strucnih tehnika.

Stupanj samostalnosti:

- Ukljuéuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute za rjeSavanje relativno slozenih
struénih problema.

Stupanj odgovornosti:

- Ukljuéuje odgovomost za materijaine resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih
postupaka, metoda rada i struénih tehnika; stupanj strucnih komunikacija koji ukljuéuje komunikaciju unutar nizih
unutamijih ustrojstvenih jedinica.

Broj izvrsitelja: 1 |
Opis poslova Postotak vremena

|lzraduje riesenja komunalnih doprinosa i riedenja o naknadi za legalizaciju. 50%

Sudjeluje u izradi nacrta odluka i op¢ih akata za Op¢insko vijece. 20%

Obavlja i druge poslove po nalogu op¢inskog nacelnika i progelnika. 30%
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Redni broj: 6.

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija IIl.

Potkategorija: Referent
Klasifikacijski rang: 11

| Naziv: KOMUNALNI REDAR |

Potrebno stru¢no znanje:

- Najmanje gimnazijsko srednjodkolsko obrazovanje ili CetverogodiSnje strukovno srednjoskolsko
obrazovanje, najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni struéni ispit,
poznavanje rada na raCunalu.

Stupanj sloZenosti:

- Ukljuéuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Stupanj samostalnosti

- Ukljuéuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

Stupanj odgovornosti

- Ukljuéuje odgovomost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izricito
propisanih postupaka, metoda rada i struénih tehnika; stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar
nizih unutamijih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.

[?roj izvrsitelja: 1 J

Opis poslova Postotak vremena
Nadzire provedbu i obavlja poslove provedbe odluka i drugih akata i podrucja 50%
komunalnog gospodarstva:

- obavlja nadzor nad odrzavanjem komunalnog reda;

- utvrduje stanje komunalnog reda zapisnikom ;

- uklanja protupravno postavijene predmete;

- donosi rje$enja za naredivanje fizickim i pravnim osobama za radnje u svrhu
odrzavanja komunalnog reda, izriée mandatne kazne, predlaZe pokretanje
prekr$ajnog postupka u svrhu provodenja i odrzavanja komunalnog reda;

- predlaze i priprema izdavanje obveznih prekrSajnih naloga, naplacuje kazne na
mijestu poéinjenja prekrsaja, te nadzire uredene naselja u smislu provodenja
komunalnog reda;

- obavlja poslove uklanjanja vozila — olupina s javno prometne povrSine na
podrucju Op¢ine Milna;

- brine se o uklanjanju uginulih i zbrinjavanju napustenih Zivotinja.

Prikuplja osnovne podatke o obveznicima komunalne naknade. 10%
Obavlja poslove komunalnog redara propisane Zakonom o gradevinskoj inspekciji; 20%
Obavlja poslove vezano za zastitu okolisa;

Obavlja poslove komunalnog redara propisane Zakonom o odrzivom gospodarenju
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otpadom;

Obavlja poslove komunalnog redara propisane Zakonom o zastiti od buke;

Obavija poslove komunalnog redara propisane Zakonom o prijevozu u cestovnom
prometu.

Obavlja poslove oko odrzavanja op¢inskih poslovnih prostorija i vodi brigu o tehnickoj 5%
ispravnosti objekata u viasnistvu Opcine;

Prati stanje objekata i uredaja komualne infrastrukture, komualne opreme na podruéju
Opéine Milna i predlaze poduzimanje odgovaraju¢ih radnji.

Prati i provodi sve zakonske propise, upustva i odluke iz svog podrucja djelovanja, te 10%
predlaze progelniku poduzimanje mjera i donoSenja akata iz svog djelokruga rada.
Izvréava naloge progelnika i nadredenog sluzbenika koji se odnose na sluzbu 5%

Rjesava druge pojedina&ne predmete i obavlja druge poslove iz djelokruga rada
upravnog odjela i poslove po nalogu ¢elnika tijela.

Redni broj: 7.

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija |Il.

Potkategorija: Referent
Klasifikacijski rang: 11

Naziv: PROMETNI REDAR

Potrebno struéno znanje:

- Najmanije srednja struéna sprema u Getverogodisnjem trajkanju, najmanje 1 godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, poloZen drzavni struéni ispit, poznavanje rada na racunalu.

Stupanj sloZenosti:

- Uklju&uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada i struénih tehnika.

Stupanj samostalnosti:

- Ukljuduje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

Stupanj odgovornosti:

- Ukljuéuje odgovomost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izrigito
propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika; stupanj struénih komunikacija koji ukljuuje kontakte unutar
nizih unutamijih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.

| Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova Postotak vremena

Obavlja upravne i struéne poslove prometnog redarstva u kontroli parkiranja i 50%
prometovanja vozila, premjeSta nepropisno zaustavljena i parkirana vozila, upravija
prometom na raskriZjima cesta, postavlja naprave za blokadu vozila.
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lzdaje obvezne prekrSajne naloge, izrice mandatne kazne i vodi propisane evidencije i 30%
oCevidnike.
Obavlja druge poslove utvrdene aktima nadleznih tijela i druge poslove iz djelokruga rada 20%
upravnog odjela i poslove po nalogu ¢elnika tijela.

| Redni broj: 8. |

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: IV

Potkategorija: Namjestenik II. Potkategorije
Razina: 2.

Klasifikacijski rang: 13.

[ Naziv: CISTACICA

Potrebno struéno znanje:

-niza struéna sprema ili osnovna skola

Stupanj sloZenosti:

-ukljuéuje jednostavne i standardizirane pomo¢no-tehnicke poslove
Stupanj odgovornosti

-ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi.

Broj izvrsitelja: 1 ]

Opis poslova Postotak vremena
Obavlja poslove odrzavanja ¢istoce u zgradi Op¢ine Milna i drugim prostorijama u 80%
vlasnistvu Opcine;
Cisti uredske i druge prostorije Op¢ine;
Cisti radne prostorije i namjestaj, pere prozore;
Ciséenje, pranje, spremanie i odno3enje smeca iz poslovnih prostora;
Cisti oko ulaza u zgradu te fasadu u prizemlju;
Vodi brigu o ¢istoci opreme;
Vodi brigu o cvijecu i drugom zelenilu u zgradi.
Obavlja i druge poslove po nalogu progelnika te po nalogu Zelnika tijela. 20%
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