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1. Pavilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Podgora ..............ooviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiae



Na temelju Clanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podrucnoj
(regionalnoj) samoupravi (Narodne novine, broj 86/08, 61/11, 4/18 i 112/19) i ¢lanka 46. Statuta
Opcine Podgora (Glasnik, sluzbeno glasilo Opc¢ine Podgora, broj 05/09, 09/09, 03/13, 03/15,
04/18, 05/20-procidceni tekst, 14/20, 04/21 i 22/23), opcinska nacelnica Opcéine Podgora, nakon
savjetovanja sa sindikatom, dana 10. lipnja 2024. godine, donijela je sljedeci

PRAVILNIK
o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela
Opcine Podgora

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Clanak 5. Pravilnika o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Podgora
(Glasnik, sluzbeno glasilo Op¢ine Podgora, broj 17/21, 1/22, 14/2, 19/22, 15/23 i 27/23) [dalje u
tekstu: Pravilnik] dopunjuje se i dopunjen glasi:

,Clanak 5.

Jedinstvenim upravnim odjelom upravlja procelnik kojeg na temelju javnog natjecaja
imenuje i razrjeS§ava opcinska nacelnica sukladno zakonu.

Odsjekom za komunalne djelatnosti upravlja voditel,.

Procelnik organizira i koordinira rad u Jedinstvenom upravnom odjelu, brine se o zakonitom
i pravovremenom obavljanju poslova i poduzima mjere za osiguranje efikasnijeg poslovanja.

Za zakonitost i ucinkovitost rada Jedinstvenog upravnog odjela procelnik odgovara
opcinskoj nacelnici.

Opcinska nacelnica usmjerava djelovanje Jedinstvenog upravnog odjela u obavljanju
poslova iz samoupravnog djelokruga rada i nadzire njegov rad.”

Clanak 2.
U ¢lanku 6. Pravilnika dodaje se novi stavak 4. koji glasi:

»~Sluzbenici su duznitrajno se osposobljavati za poslove radnog mjesta i usavrsavati stru¢ne
sposobnosti i vjestine.

Clanak 3.
U ¢lanku 8. Pravilnika dodaju se novi stavak 2. i 3. koji glase:
,Prilikom provedbe postupka prijma u sluzbu, osim provedbe pisanog i usmenog testiranja,

moZe se provesti psiholoSko testiranje kandidata radi procjene sposobnosti kandidata za
obavljanje poslova radnog mjesta (psiholoska procjena).
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Provedba psiholoskog testiranja kandidata navodi se u oglasu ili javnom natjecaju.“
Clanak 4.
U ¢lanku 14. stavku drugom dodaju se nova alineja 5. i 6. koje glase:

e odbijanje pruzanja struéne pomoc¢i nadredenog sluzbenika drugim, posebno
novoprimljenim, sluzbenicima i namjestenicima,
e nekorektan odnos prema drugim sluzbenicima i namjestenicima,

Dosadasnje alineje 5., 6., 7., 8., 9.1 10. postaju 7., 8., 9., 10., 11.i 12.
Clanak 5.
U tabliénom dijelu, na odgovarajué¢im radnim mjestima, rijeci ,magistar/magistra ili strucni

specijalist/specijalistica“ zamjenjuju se rije€ima ,sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni studij*.

Clanak 6.

U tablic(nom dijelu, na odgovarajuéim radnim mjestima, rijeCi ,sveucilidni
prvostupnik/prvostupnica ili struéni prvostupnik/prvostupnica“ zamjenjuju se rije€ima ,sveucilisni
prijediplomski studij ili strucni prijediplomski studif*.

Clanak 7.

U tablicnom dijelu, na radnom mjestu broj 1. Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela,
mijenja se toCka 1. u dijelu potrebnog stru¢nog znanja i sada glasi:

»1. Sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struc¢ni
studij pravne, politoloske, ekonomske, drustvene ili tehni¢ke struke,”

U istom odjeljku, iza toCke 5. dodaje se sljedeci tekst:

,1znimno, na radno mjesto procelnika jedinstvenog upravnog odjela moZe biti imenovana osoba
koja zavrsi sveucilisni prijediplomski studij ili struéni studij pravne, politolosSke, ekonomske,
drustvene ili tehnicke struke, koja ima najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im
poslovima i ispunjava ostale uvjete za imenovanje. Osoba koja ima ove uvjete moZe se imenovati
na radno mjesto procelnika jedinstvenog upravnog odjela ako se na javni natjeCaj ne javi osoba
koja ispunjava propisani uvjet struénog obrazovanja.“

Clanak 8.
U tabli€énom dijelu, radno mijesto broj 4. Visi struéni suradnik za proracun i financije, u alineji

1. odjeljka Opis poslova i zadataka rijeCi ,pomaze u izradi nacrta” mijenjaju se i sada glase
sizraduje nacrte”.



U tablicnom dijelu, u alineji 5. odjeljka Opis poslova i zadataka rijeci ,vodi blagajnicko
poslovanje“ mijenjaju se i sada glase: ,vodi cjelokupno blagajnicko poslovanje u skladu s
posebnim propisima, ukljucujuci i fizicko polaganje gotovine na poslovni rac¢un Opcine Podgora
prema potrebi*.

Clanak 9.

U tablicnom dijelu, radno mjesto broj 5. Visi stru¢ni suradnik za naplatu potraZivanja, alineja
2. odjeljka Opis poslova i zadataka mijenja se i glasi:

»- vodi evidenciju i brine o redovitosti slanja opomena i pokretanja prisilnin postupaka naplate za
obveznike komunalne naknade, spomeni¢ke rente, naknade za koriStenje grobnog mjesta,
naknade za uredenje voda, opcinskih poreza, koncesija i parkirali$nih mjesta te vodi evidencije o
administrativnim ovrhama, vodi analitiCku evidenciju poreza na koristenje javnih povrsina i izraduje
rfeSenja za prisilnu naplatu®.

Clanak 10.

U tablicnom dijelu, na radnom mjestu broj 6. Visi struCni suradnik za projekte i razvoj,
mijenja se toCka 1. u dijelu potrebnog stru¢nog znanja i sada glasi:

»1. Sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili strucni
studij ekonomske, humanisticke, drustvene, prirodne ili tehnicke struke,”

Clanak 11.

U tablicnom dijelu, na radnim mjestima 7. ViSi referent za op¢e poslove i drustvene
djelatnosti i 8. Visi referent za naplatu prihoda i administrativne poslove, u odjeljku ,Stupanj
sloZenosti poslova“ iza rijeci ,stru¢nih tehnika“ dodaju se rijeci ,te vodenje upravnog postupka i/ili
rjeSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleZnosti upravnog tijela“.

Clanak 12.

U tabli€¢nom dijelu, na radnom mjestu broj 8. Visi referent za naplatu prihoda i administrativne
poslove, u odjeljka Opis poslova i zadataka, alineja 10. i 11. se spajaju u alineju 10. koja glasi:

-~ pomaZze u Knjizenju i vodenju analiticke evidencije zakupnina za poslovne prostore u viasnistvu
Opcine Podgora — 5 %*

Dodaje se nova alineja 11. koja glasi:

-~ vodenje racunovodstva za Djecji vrtic Morski konjic, Podgora (isplata place i drugih materijalninh
prava, priprema i slanje JOPPD obrazaca, prijave i odjave radnika, knjizenje ulaznih i izlaznih
raCuna i izvoda, uskladivanje stanja dobaviljaca, kontrola duzZnika te priprema financijskih
izvjeStaja) — 5%“

Clanak 13.
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Radno mjesto pod brojem 12. mijenja se i sada glasi ,referent komunalno-prometno-
pomorsko-poljoprivredni redar” te tabli¢ni prikaz radnog mjesta glasi kako slijedi:

12. REFERENT KOMUNALNO-PROMETNO-POMORSKO-
POLJOPRIVREDNI REDAR

Broj izvrsitelja:

2
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
Unutarnja ustrojstvena jedinica: Odsjek za komunalne djelatnosti
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIIS
KI RANG
II. REFERENT - 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK
VREMENA
- obavlja poslove nadzora nad provedbom komunalnog i poljoprivrednog reda 20

sukladno zakonu, podzakonskim propisima i odlukama Opcinskog vijeca,
nadzire primjenu i vodi postupak i rjeSava u upravnim stvarima, izdaje
obvezne prekrsajne naloge, prati propise iz podrucja komunalnog
gospodarskog vazne za primjenu Odluke o komunalnom redu

- obavlja kontrolu i utvrduje stanje koriStenja, odrzavanja, zastite, uredenja i 5
Cisto¢e na zelenim i drugim javnim povrSinama i grobljima te poduzima
odgovarajuc¢e mjere sukladno svojim ovlastima

- nalaze uklanjanje predmeta, objekata ili uredaja koji su postavljeni bez 10
odobrenja Op¢ine Podgora, odreduje mjere za izvrSavanje obustave radova,
zabranjuje uporabu neispravnog komunalnog objekta ili uredaja dok se ne
uklone uoceni nedostaci

- obavlja poslove nadzora nepropisno zaustavljenih i parkiranih vozila, 5
poslove nesmetanog odvijanja prometa na podrucju Opc¢ine Podgora, izraduje
akte iz djelokruga prometa i prati propise iz djelokruga prometa, brine o
nesmetanom odvijanju prometa i regulaciji parkiranja na podruéju Opéine
Podgora u suradnji s drugim nadleznim tijelima i trgova¢kim drustvima,
obavlja nadzor nad provedbom propisa kojima se ureduju nerazvrstane ceste

- provodi nadzor nad odrzavanjem otvorenih odvodnih kanala, vrsi kontrolu 5
sanacije divljih deponija otpada, nadzire poslove ¢is¢enja druge komunalne
infrastrukture i komunalnih objekata, vodi postupak i sudjeluje u upravnim
stvarima u vezi prekopa, koristenja javnih povrsina i prati realizaciju ugovora
nacina kori$tenja javnih povrsina

- obavlja nadzor nad provedbom propisa kojima se ureduje drzanje kuénih 5
ljubimaca, provedbom propisa kojima se ureduje autotaksi prijevoz putnika,
obavlja nadzor nad provedbom propisa o otpadu iz djelokruga Opcine Podgora

- U provodenju komunalnog reda ovlasten je i duzan provoditi mjere i radnje 10
sukladno odredbama zakona kojim se ureduje podrucje komunalnog
gospodarstva 1 podrucje gradevinske inspekcije, podru¢ja odrzivog
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gospodarenja otpadom, drzanje kuénih ljubimaca te drugi zakonskih i
podzakonskih propisa koji odreduju nadleznost komunalnog redara

- sudjeluje u izradi prijedloga Odluke o komunalnom redu i drugih akata na 5
temelju zakona i drugih propisa kojima se ureduje nadleznost za postupanje
komunalnog redara, sudjeluje u izradi Programa odrzavanja objekata i uredaja
komunalne infrastrukture te ostalih programa temeljem propisa iz podrucja
komunalnog redarstva te ostalih posebnih zakona i propisa,

- upozorava pravne i fizicke osobe na postupanje sukladnom Zakonu, 5
propisima i odlukama iz svoje nadleznosti te poduzima propisane mjere za
otklanjane uoc¢enih protupravnih radnji i nepravilnosti, suraduje s nadleznim
inspekcijama

-obavlja poslove nadzora nad provedbom odluke 0 agrotehni¢kim mjerama i 5
mjerama za uredivanje i odrzavanje poljoprivrednih rudina, vodi i azurira
evidencije poljoprivrednog zemljista na podru¢ju Opc¢ine Podgora, suraduje S
poljoprivrednom inspekcijom, izraduje propisane ocevidenike I izvjeséa i
dostavlja ih nadleznim tijelima i institucijama

- provodenje nadzora nad provedbom odluke o redu na pomorskom dobru i 10
drugih propisa kojima se ureduje odrzavanje reda na pomorskom dobru te
propisa koje je po zakonu duzan nadzirati, provodenje mjera za odrzavanje
reda na pomorskom dobru u opcoj upotrebi, nadzor nad pomorskim dobrom
U opcoj upotrebi radi utvrdivanja nezakonitog gradenja ili drugog ostecenja
pomorskog dobra ili nezakonite radnje te obavjestavanje nadleznog tijela o
nezakonitim radnjama, obavljanje drugih poslova u skladu s odlukom o redu
na pomorskom dobru i drugim propisima kojima se ureduje predmetno
podrucje

- provodenje postupaka radi provedbe mjera za odrzavanje reda na 10
pomorskom dobru u opcéoj upotrebi, pokretanje i provodenje upravnog
postupka te naredivanje odgovarajuce mjere u skladu s odlukom o redu na
pomorskom dobru u opcéoj upotrebi, naredivanje mjere za odrzavanje reda na
pomorskom dobru u opéoj upotrebi, provedba izvrsenja mjera za odrzavanje
reda na pomorskom dobru u opcoj upotrebi, kontrola koristenja pomorskog
dobra i evidencija kontrole pomorskog dobra u opcoj upotrebi, terensko
prikupljanje podataka za potrebe rada iz djelokruga odjela, provodenje
upravnog postupka i donosenje rjesenja, provodenje izvrsenja U upravnom
postupku sukladno zakonskim odredbama, odredbama lokalne odluke o redu
na pomorskom dobru i drugim aktima opcine kojima se utvrduje nadleznost
pomorskog redara

- obavlja i druge poslove po nalogu Proc¢elnika i Voditelja 5
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJSKU RADNIH MJESTA
POTREBNO 1. Najmanje gimnazijsko srednjoskolsko obrazovanje ili cetverogodisnje

STRUCNO ZNANJE | strukovno srednjoskolsko obrazovanje

2. Najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
3. Polozen drzavni ispit

4. Polozen vozacki ispit B kategorije

5. Poznavanje rada na racunalu

6. Zavrsen program osposobljavanja po posebnom propisu
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STUPANJ Stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske

SLOZENOSTI poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda
POSLOVA rada i stru¢nih tehnika

STUPANJ Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog
SAMOSTALNOSTI U

RADU

STUPANJ Stupanj struéne komunikacije koji ukljuc¢uje kontakte unutar nizih
SURADNJE S unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela te komunikaciju izvan

DRUGIM TIJELIMA | | Jedinstvenog upravnog odjela u svrhu prikupljanja i razmjene
KOMUNIKACIJE SA | informacija

STRANKAMA

STUPANJ Stupanj odgovornosti ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s
ODGOVORNOSTI | kojima sluzbenik radi, te pravilnu izmjenu izri¢ito propisanih postupaka,
UTJECAJ NA metoda rada i stru¢nih tehnika

DONOSENJE

ODLUKA

Clanak 14.

Radno mjesto pod brojem 13. mijenja se i sada glasi ,referent komunalno-prometno-
pomorski redar” te tabli¢ni prikaz radnog mjesta glasi kako slijedi:

13. REFERENT KOMUNALNO-PROMETNO-POMORSKI

REDAR
Broj izvrsitelja:
2
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
Unutarnja ustrojstvena jedinica: Odsjek za komunalne djelatnosti
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
1. REFERENT - 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK
VREMENA
- obavlja poslove nadzora nad provedbom komunalnog reda sukladno 35

zakonu, podzakonskim propisima i odlukama Opc¢inskog vijeca, nadzire
primjenu i vodi postupak i rjesava u upravnim stvarima, izdaje obvezne
prekrsajne naloge, prati propise iz podruc¢ja komunalnog gospodarskog
vazne za primjenu Odluke o komunalnom redu

- obavlja kontrolu i utvrduje stanje koristenja, odrzavanja, zastite, 5
uredenja i Cisto¢e na zelenim i drugim javnim povrSinama i grobljima te
poduzima odgovaraju¢e mjere sukladno svojim ovlastima

- nalaze uklanjanje predmeta, objekata ili uredaja koji su postavljeni bez 10
odobrenja Op¢ine Podgora, odreduje mjere za izvrSavanje obustave




radova, zabranjuje uporabu neispravnog komunalnog objekta ili uredaja
dok se ne uklone uoceni nedostaci

- obavlja poslove nadzora nepropisno zaustavljenih i parkiranih vozila,
poslove nesmetanog odvijanja prometa na podru¢ju Opc¢ine Podgora,
izraduje akte iz djelokruga prometa i prati propise iz djelokruga prometa,
brine o nesmetanom odvijanju prometa i regulaciji parkiranja na podrucju
Op¢ine Podgora u suradnji s drugim nadleznim tijelima i trgovackim
drustvima, obavlja nadzor nad provedbom propisa kojima se ureduju
nerazvrstane ceste
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- provodi nadzor nad odrzavanjem otvorenih odvodnih kanala, vrsi
kontrolu sanacije divljih deponija otpada, nadzire poslove ¢is¢enja druge
komunalne infrastrukture i komunalnih objekata, vodi postupak i rjesava
u upravnim stvarima u vezi prekopa, zakupa i davanja na koristenje javnih
povrsina i prati realizaciju ugovora o zakupu javnih povrsina

- sudjeluje u izradi prijedloga Odluke o komunalnom redu i drugih akata
na temelju zakona i drugih propisa kojima se ureduje nadleZznost za
postupanje komunalnog redara, sudjeluje u izradi Programa odrzavanja
objekata i uredaja komunalne infrastrukture te ostalih programa temeljem
propisa iz podru¢ja komunalnog redarstva te ostalih posebnih zakona i
propisa

- upozorava pravne i fizicke osobe na postupanje sukladnom Zakonu,
propisima i odlukama iz svoje nadleznosti te poduzima propisane mjere
za otklanjane uocenih protupravnih radnji i nepravilnosti, suraduje s
nadleznim inspekcijama

- provodenje nadzora nad provedbom odluke o redu na pomorskom dobru
i drugih propisa kojima se ureduje odrzavanje reda na pomorskom dobru
te propisa koje je po zakonu duzan nadzirati, provodenje mijera za
odrzavanje reda na pomorskom dobru u opcoj upotrebi, nadzor nad
pomorskim dobrom u opcoj upotrebi radi wutvrdivanja nezakonitog
gradenja ili drugog oste¢enja pomorskog dobra ili nezakonite radnje te
obavjestavanje nadleznog tijela o nezakonitim radnjama, obavljanje
drugih poslova u skladu s odlukom o redu na pomorskom dobru i drugim
propisima kojima se ureduje predmetno podrucje
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- provodenje postupaka radi provedbe mjera za odrzavanje reda na
pomorskom dobru u opcéoj upotrebi, pokretanje i provodenje upravnog
postupka te naredivanje odgovarajuc¢e mjere u skladu s odlukom o redu
na pomorskom dobru u opcoj upotrebi, naredivanje mjere za odrzavanje
reda na pomorskom dobru u opcoj upotrebi, provedba izvrsenja mjera za
odrzavanje reda na pomorskom dobru u opcéoj upotrebi, kontrola
koristenja pomorskog dobra i evidencija kontrole pomorskog dobra u
opcoj upotrebi, terensko prikupljanje podataka za potrebe rada iz
djelokruga odjela, provodenje upravnog postupka i donosenje rjesenja,
provodenje izvrSenja U upravnom postupku sukladno zakonskim
odredbama, odredbama lokalne odluke o redu na pomorskom dobru i
drugim aktima opcine kojima se utvrduje nadleznost pomorskog redara
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- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika i Voditelja

5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJSKU RADNIH MJESTA
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POTREBNO 1. Najmanje gimnazijsko srednjoskolsko obrazovanje ili cetverogodisnje
STRUCNO ZNANJE | strukovno srednjoskolsko obrazovanje

2. Najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
3. Polozen drzavni ispit

4. Polozen vozacki ispit B kategorije

5. Poznavanje rada na racunalu

6. ZavrSen program osposobljavanja po posebnom propisu

STUPANJ Stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske
SLOZENOSTI poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda
POSLOVA rada i stru¢nih tehnika

STUPANJ Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog
SAMOSTALNOSTI U

RADU

STUPANJ Stupanj struéne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar nizih
SURADNJE S unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela te komunikaciju izvan

DRUGIM TIJELIMA | | Jedinstvenog upravnog odjela u svrhu prikupljanja i razmjene
KOMUNIKACIJE SA | informacija

STRANKAMA

STUPANJ Stupanj odgovornosti ukljuc¢uje odgovornost za materijalne resurse s
ODGOVORNOSTI | kojima sluzbenik radi, te pravilnu izmjenu izric¢ito propisanih postupaka,
UTJECAJ NA metoda rada i stru¢nih tehnika

DONOSENIJE

ODLUKA

Clanak 15.
Ostale odredbe Pravilnika ostaju neizmijenjene.

Ova izmjena i dopuna Pravilnika stupa na snagu osmog dana od dana objave u «Glasniku»,
sluzbenom glasilu Op¢ine Podgora.

REPUBLIKA HRVATSKA
SPLITSKO-DALMATINSKA ZUPANIJA
OPCINA PODGORA
OPCINSKA NACELNICA

KLASA:021-05/21-01/44 OPCINSKA NACELNICA
URBROJ:2181-38-01/01-24-2 Petra Radi¢, mag.ing.arch.,v.r.



Izdavac: Op¢ina Podgora, A. K. MioSi¢a 2, 21327 Podgora
Urednica: referentica za poslove pisarnica i pismohrane: Mira Roso

Jedinstveni upravni odjel Op¢ine Podgora
Telefon: 021/603-952
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