Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluZbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podruénoj
(regionalnoj) samoupravi ("Narodne novine", broj 86/08, 61/11, 04/18, 112/19, 17/25) i &lanka 52. Statuta
Grada Komize ("SluZbeni glasnik Grada Komize", br. 01/21, 06/25), €lanka 28. Uredbe o klasifikaciji
radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi ("Narodne novine", broj 74/10, 125/14,
48/23.), ¢lanka 2. i 12. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu Jedinstvenog upravnog odjela Grada KomiZe
("SluZbeni glasnik Grada KomiZe", broj 05/26), na prijedlog progelnika Jedinstvenog upravnog odjela
Grada Komize, gradonaéelnik Grada KomiZe donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM REDU
JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA GRADA KOMIZE

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom ureduje se unutarnje ustrojstvo Jedinstvenog upravnog odjela Grada KomiZe (u
nastavku teksta: Odjel), nazivi i opisi poslova radnih mjesta, stru¢ni i drugi uvjeti za raspored na radna
mjesta, broj izvrSitelja i druga pitanja od znadaja za rad Odjela.

Clanak 2.
Odjel obavlja poslove odredene zakonom, Statutom Grada KomiZe, Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu
Jedinstvenog upravnog odjela Grada KomiZe i drugim propisima.

Clanak 3.
(1) Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za osobe u muskom rodu, uporabljeni su neutralno i odnose
se na muske i Zenske osobe.
(2) U rjeSenjima kojima se odlu¢uje o pravima, obvezama i odgovornostima sluzbenika Odjela, kao i u
potpisu pismena, te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi se u rodu koji odgovara spolu
sluzbenika rasporedenog na odredeno radno mjesto.

II. UNUTARNJE USTROJSTVENE JEDINICE
Clanak 4.

Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu Jedinstvenog upravnog odjela Grada KomiZe i ovim Pravilnikom o
unutarnjem redu nisu ustrojene unutarnje ustrojstvene jedinice Odjela.



III. NACIN RADA, UPRAVLJANJE 1 ODLUCIVANJE U SLUZBI

Clanak §.
(1) Procelnik rukovodi, predstavlja, organizira i uskladuje rad Odjela u skladu sa zakonom i drugim
propisima, te za zakonitost i u€inkovitost rada Odjela pro¢elnik odgovara gradonaéelniku, a za zakonitost
i u€inkovitost rada sluzbenika Odjela isti odgovaraju progelniku.
(2) U slu€aju privremene sprijecenosti ili odsutnosti procelnika, odnosno u razdoblju od upraZnjenja
radnog mjesta pro¢elnika do imenovanja procelnika na naéin propisan zakonom, gradonadelnik moze
privremeno imenovati vrsitelja duznosti prodelnika iz reda slubenika Odjela koji ispunjavaju uvjete za
raspored na procelni¢ko mjesto.
(3) U slucaju privremene sprijeCenosti ili odsutnosti sluzbenika, poslove odnosnog radnog mjesta moze
po nalogu progelnika obavljati drugi sluzbenik osim poslova radnog mjesta na koje je rasporeden, ili
premjesteni sluZbenik po potrebi sluzbe ili osoba primljena na odredeno vrijeme radi zamjene odsutnog
sluZbenika u skladu sa zakonom.

Clanak 6.
Sluzbenici su duzni svoje poslove obavljati sukladno zakonu i drugim propisima, opéim aktima tijela
Grada Komize, pravilima struke te uputama pro&elnika Odjela, tj. neposredno nadredenih sluzbenika.

Clanak 7.
(1) O prijmu u sluzbu, rasporedu na radno mjesto te o drugim pravima i obvezama sluZbenika kao i o
prestanku sluzbe odlucuje rjeSenjem procelnik, a o imenovanju i razrjeSenju pro&elnika te o drugim
pravima i obvezama procelnika odluduje rjeSenjem gradonadelnik.
(2) Protiv rjeSenja procelnika moZe se izjaviti zalba gradonadelniku u roku od 15 dana od dana dostave
rjeSenja, koji je duzan odlugiti o Zalbi u roku 30 dana od primitka Zalbe.
(3) Protiv rjeSenja gradonacelnika moZe se pokrenuti upravni spor u roku od 30 dana od dana dostave
rjeSenja.
(4) Stupnjevi odlu¢ivanja u pojedinaénim sluzbeni¢kim stvarima propisani zakonom saZeti su u
sljedecoj tablici:

MATERIJA PRVI STUPANJ DRUGI STUPANJ
prava i obveze sluzbenika procelnik gradonacelnik
prava i obveze procelnika gradonacelnik -

lake povrede sluZbene duZnosti procelnik sluzbenicki sud
lake povrede sluZbene duZnosti progelnika  gradonacelnik -

teSke povrede sluzbene duznosti sluzbenicki sud visi sluzbenicki sud




IV. PRIJAM U SLUZBU I RASPORED NA RADNA MJESTA

Clanak 8.
Postupak prijma u sluzbu, obvezni rad i uvjeti utvrdeni su zakonom, a za popunu radnog mjesta prijmom
sluzbenika u sluzbu sukladno utvrdenom Planu prijma u sluzbu, prethodno odobrenje daje gradona&elnik
ovisno o proracunskoj i drugoj situaciji.

Clanak 9.
Postupak rasporedivanja na radno mjesto provodi se u skladu sa zakonom, tj. na upraznjeno radno mjesto
sluZbenik mozZe biti rasporeden ako ispunjava opée uvjete za prijam propisane zakonom te posebne uvijete
za raspored na radno mjesto propisane zakonom, Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i
podru¢noj (regionalnoj) samoupravi i ovim Pravilnikom.

V. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJESAVANJE U UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 10.
(1) U upravnom postupku postupa sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje tog postupka ili rjeSavanje
0 upravnim stvarima.
(2) SluZbenik ovlasten za rjeSavanje o upravnim stvarima ovlaten je i za vodenje postupka koji prethodi
rjeSavanju upravne stvari.

Clanak 11.
(1) Kada je sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje o upravnim
stvarima odsutan, ili postoje pravne i druge objektivne zapreke za njegovo postupanje, ili odnosno radno
mjesto nije popunjeno, za vodenje postupka odnosno rjeSavanje upravne stvari nadleZan je procelnik
Odjela.
(2) Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine stvari nije odredena zakonom, drugim propisom ni ovim
Pravilnikom, za rjeSavanje upravne stvari nadlezan je prodelnik Odjela.

VI. ODGOVORNOST I POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 12.
Pro€elnik Odjela odgovoran je za svoj rad i rad sluzbenika u Odjelu, na naéin da je hijerarhijskim
ovlastima koje imaju nadredeni sluzbenici imanentan i veéi stupanj odgovornosti, §to ne oslobada
podredenog sluzbenika odgovornosti za vlastito postupanje niti umanjuje njegovu odgovornost.

Clanak 13.
Odgovornost za povrede sluzbene duZnosti, vrste povreda, tijela za vodenje postupka zbog povrede,
postupak zbog povrede, kazne za povrede sluzbene duZnosti i ostalo utvrdeni su zakonom.



VIL. RADNO VRIJEME I ODNOSI SA STRANKAMA

Clanak 14.
(1) Puno radno vrijeme sluzbenika Odjela je ponedjeljkom, utorkom, srijedom, etvrtkom i petkom od
07:00 do 15:00 sati, dok nepuno radno vrijeme, koje mozZe biti rasporedeno u istom ili razli¢itom trajanju
tijekom tjedna odnosno samo u nekim danima u tjednu, utvrduje prodelnik Odjela.
(2) Uredovni dani za stranke su svaki radni dan iz stavka 1. ovoga ¢lanka od 08:00 do 11:30 sati i raspored
termina za rad sa strankama istite se na ulazu u sjediste gradske uprave te na web stranici Grada, a dnevni
odmor je od 11:30 do 12:00 sati.

(3) Iznimno od stavka 1. ovoga &lanka, za sluzbenike koji obavljaju poslove koji po $vojoj naravi
zahtijevaju rad izvan navedenog rasporeda, osobito za komunalnog redara, radno vrijeme moZe se
rasporediti kao nejednaki ili smjenski raspored, u jutarnjim i/ili poslijepodnevnim satima, sukladno
zakonu i potrebama sluzbe.

(4) Raspored radnog vremena iz stavka 2. ovoga ¢lanka utvrduje progelnik Odjela pisanom odlukom ili
mjese¢nim rasporedom, uz obvezu postivanja punog radnog vremena, dnevnog i tjednog odmora.

Clanak 15.
Na zgradi u kojoj djeluje gradska uprava isti¢u se nazivi upravnih tijela u skladu s propisima o uredskom
poslovanju, u predvorju zgrade se isti¢e raspored prostorija u zgradi, a na vratima sluzbenih prostorija
isti¢u se osobna imena duZnosnika i sluZzbenika te naznaka poslova koje obavljaju - naziv radnog mjesta.

Clanak 16.
(1) Podno3enje predstavki i prituzbi gradana i pravnih osoba na rad predstavnitkog tijela, izvr$nog i
upravnog tijela te na nepravilan odnos zaposlenih u tim tijelima kad im se obradaju radi ostvarivanja
svojih prava i interesa ili izvrSavanja svojih gradanskih duZnosti, osigurava se pismeno putem protokola,
usmeno izjavljivanjem predstavke i prituZbe na zapisnik.
(2) Tijela iz stavka 1. ovoga ¢lanka duzna su gradanima i pravnim osobama dati odgovor u roku od 30
dana od dana podnoSenja predstavke odnosno pritube.
(3) Podnosenje prijedloga i primjedbi gradana osigurava se putem kutije za pritu¥be smjestene na zgradi
gradske uprave.

VIIIL. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 17.
(1) Sastavni dio ovog Pravilnika ¢ini Sistematizacija radnih mjesta Odjela, koja sadrZava popis radnih
mjesta, opis radnih mjesta i broj izvrSitelja na pojedinom radnom mjestu.
(2) Popis i opis radnog mjesta sadri elemente propisane Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj
i podrunoj (regionalnoj) samoupravi.



IX. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 18.
Sluzbenici zateCeni u sluzbi u Odjelu na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika, bit ¢e rasporedeni na
radna mjesta u skladu s ovim Pravilnikom, u rokovima i na nadin propisanima zakonom. SluZbenicima e
tjeSenjem o rasporedu biti utvrdene i prenesene neizvriene obveze sadrZane u rjeSenjima o rasporedu
vaZe¢im na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Clanak 19.
(1) Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika stavlja se izvan snage Pravilnik o unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela Grada KomiZe, (,,Sluzbeni glasnik Grada KomiZe* broj 03/26).
(2) Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmi dan od dana njegove objave u ,,Sluzbenom glasniku Grada
KomiZe*.

KLASA: 024-02/26-01/02
URBROI: 2181-5-02-26-01
Komiza, 8. svibnja 2026.
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SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Jedinstvenog upravnog odjela Grada Komize

Napomene:

¢ Opis poslova radnog mjesta ne sadrzi opis svih poslova i zadataka, ve¢ opis poslova i zadataka
koji se preteZzno obavljaju na odnosnome radnom mjestu. S druge strane, sluzbeniku ili
namjeSteniku nije dopusteno naloZiti posao kojim bi poslodavac prekrsio obvezu zatite
dostojanstva radnika sukladno opé¢im propisima o radu.

® Ispunjavanje uvjeta organizacijskih sposobnosti, komunikacijskih vjestina i poznavanja jezika i
rada na raunalu utvrduje se uvidom u Zivotopis, dokumentaciju eventualno prilozenu prijavi,
odnosno sadrZanu u osobnom o&evidniku sluZbenika, a po potrebi i odgovarajuéim provjerama u
okviru natjecajnog postupka.

e Takoder, sukladno Zakonu o radu, ukoliko radno vrijeme nije odredeno zakonom, kolektivnim
ugovorom, sporazumom sklopljenim izmedu radni¢kog vijeca ili poslodavca ili ugovorom o radu,
puno radno vrijeme iznosi Cetrdeset sati tjedno.

Kategorije radnih mjesta:

e Kategorije radnih mjesta obuhvacaju skupine radnih mjesta koja ukljuéuju obavljanje pretezno
upravljackih ili izvrSnih poslova, i Jedinstveni upravni odjel Grada KomiZe za obavljanje poslova
iz svog djelokruga ima sistematizirana radna mjesta sluzbenika L, II. i III. kategorije.

e Radno mjesto I. kategorije ukljuéuje ovlastenja i odgovornosti za upravljanje Odjelom i obavljanje
ostalih opisanih poslova.

¢ Radno mjesto II. kategorije ukljucuje obavljanje izvrinih poslova za koje su potrebna posebna
struCna i specijalistitka znanja, sposobnosti i vjestine.

® Radna mjesto III. kategorije uklju¢uje izvrSavanja jednostavnijih i pretezno rutinskih, ali preciznih
i odgovornih upravnih poslova vodenja upravnog postupka i rjeSavanja predmeta, izrade
prijedloga akata, urudzbiranja, arhiviranja, administrativnih i svih ostalih potrebnih i opisanih
stru¢nih poslova.

Potkategorije radnih mjesta:

e U L kategoriji utvrdena je potkategorija: Glavni rukovoditelj - PROCELNIK, sa standardnim
mjerilima za radno mjesto opisanim u &lanku 11. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i
podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (u nastavku teksta: Uredba).

o U IL kategoriji utvrduje se potkategorija: Struéni suradnik - VISI STRUCNI SURADNIK, sa
standardnim mjerilima za radna mjesta opisanim u &lanku 18. Uredbe.

e U IIL kategoriji utvrduje se potkategorija: Visi referent - VISI REFERENTI, sa standardnim
mjerilima za radna mjesta opisanim u &lanku 22. Uredbe.

e U IIIL kategoriji utvrduje se potkategorija: Referent - REFERENTI, sa standardnim mjerilima za
radno mjesto opisanim u ¢lanku 23. Uredbe.



Redni broj radnog mjesta: 1. (JEDAN),

Naziv radnog mjesta: PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODIJELA,
Kategorija radnog mjesta: 1.,

Potkategorija: Glavni rukovoditelj,

Razina potkategorije: -,

Klasifikacijski rang: 1. (jedan),

Osim OPCIH i zakonskih uvjeta za prijam u sluZbu i obveznih posebnih uvjeta, propisuju se i drugi
posebni uvjeti za prijam u sluzbu i raspored na radno mjesto.

Potrebno strucno znanje:

sveuCilidni diplomski studij ili sveu¢ili¥ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni
diplomski studij drustvene, prirodne ili tehnicke struke;

na radno mjesto proCelnika jedinstvenog upravnog odjela moZe biti imenovana osoba koja uz
ispunjenje ostalih standardnih mjerila za radna mjesta u potkategoriji glavnog rukovoditelja iz ¢lanka
11. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi ima
najmanje 1 (jednu) godinu radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima;

iznimno iz to¢ke 1. i 2. ovog ¢lanka na radno mjesto prodelnika jedinstvenog upravnog odjela moze
biti imenovan sveu¢ili$ni prvostupnik struke, odnosno struéni prvostupnik struke koji ima najmanje
5 (pet) godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima i ispunjava ostale uvjete za imenovanje;
osoba iz tocke 3. ovog €lanka moZe se imenovati na radno mjesto pro¢elnika jedinstvenog upravnog
odjela ako se na natjecaj ne javi osoba koja ispunjava propisani uvjet stupnja obrazovanja;
organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspje$no upravljanje;

poznavanje rada na racunalu;

poZeljno poznavanje jednog stranog jezika;

poloZen drZavni ispit II. razine.

— stupanj sloZenosti posla najvise razine koji ukljuduje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih
poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te rjeSavanje strateskih zadaca;

— stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu i odlu€ivanju o najsloZenijim struénim
pitanjima, ograni¢enu samo opéim smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku upravnoga tijela;

— stupanj odgovornosti koji ukljutuje najvisu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i
postupanja, ukljuéujuci Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na donosenje
odluka koje imaju znatan uéinak na odredivanje politike i njenu provedbu;

— stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnog tijela od utjecaja na provedbu plana i programa
upravnoga tijela.

Opis poslova radnog mjesta:

rukovodi, predstavlja, organizira i uskladuje rad Odjela u skladu sa zakonom i drugim propisima;

® brine o zakonitosti i u¢inkovitosti rada Odjela i izvr8avanju i nadziranju provodenja opéih akata
predstavnickog tijela te poduzima mjere propisane zakonom i drugim propisima ili aktima
(pribliZan postotak radnog vremena potreban za obavljanje posla — 25%);



¢ sudjeluje u pripremi i izraduje nacrte opéih i drugih akata za tijela Grada i koordinira njihovim
radom, te brine o objavljivanju akata i izdavanju ,,Sluzbenog glasnika Grada KomiZe* (priblizan
postotak radnog vremena potreban za obavljanje posla — 15%);

® rasporeduje poslove i zadatke sluzbenicima i namjestenicima, daje upute za rad, nadzire njihov
rad te odluCuje o pravima, obvezama i odgovornostima sluzbenika i namjestenika sukladno
zakonu, propisima i aktima Grada (pribliZan postotak radnog vremena potreban za obavljanje
posla — 5%);

e koordinira, organizira i sudjeluje u sudskim, upravnim, imovinsko-pravnim, komunalnim,
prometnim postupcima te postupcima donoSenja prostornih i urbanistickih planova i drugim
postupcima iz nadleZnosti Grada (pribliZan postotak radnog vremena potreban za obavljanje
posla — 10%);

® koordinira poslove vezane uz pomorsko dobro, promet, javne povriine, gospodarenje gradskom
imovinom, komunalnu infrastrukturu i rad trgovackih drustava i ustanova kojih je Grad osnivagd
ili suvlasnik (pribliZan postotak radnog vremena potreban za obavljanje posla — 5%);

® koordinira i vodi poslove pripreme, prijave i provedbe projekata financiranih iz fondova
Europske unije i drugih nacionalnih i medunarodnih izvora financiranja te sudjeluje u izradi
razvojnih programa i strateskih dokumenata Grada (pribliZan postotak radnog vremena potreban
za obavljanje posla — 10%);

® koordinira poslove javne nabave i jednostavne nabave te nadzire zakonitost postupaka nabave i
izvrenja ugovora (priblizan postotak radnog vremena potreban za obavljanje posla — 5%);

® koordinira sustav financijskog upravljanja i kontrola, fiskalne odgovornosti, upravljanja rizicima
i zakonitosti rada upravnog odjela (pribliZan postotak radnog vremena potreban za obavljanje
posla — 5%);

® koordinira poslove civilne zastite, zastite od poZara, zastite na radu, zastite okolisa i drugih
poslova sigurnosti i zatite iz nadleZnosti Grada (pribliZan postotak radnog vremena potreban za
obavljanje posla — 5%);

® brine o poslovima informatizacije, digitalizacije poslovanja, informacijske sigurnosti, mreznih
stranica i razvoja informacijskog sustava Grada (pribliZan postotak radnog vremena potreban za
obavljanje posla — 5%);

® vodi upravni postupak i obavlja upravne i struéne poslove odredene zakonom, Statutom Grada
KomiZe, Poslovnikom Gradskog vijeéa, Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu Jedinstvenog
upravnog odjela, ovim Pravilnikom i drugim propisima i aktima (pribliZan postotak radnog
vremena potreban za obavljanje posla — 5%);

® obavlja i druge poslove po nalogu gradonacelnika (pribliZan postotak radnog vremena potreban
za obavljanje posla — 5%).

Broj izvrsitelja:
1 (jedan) izvrSitelj s punim radnim vremenom.




Redni broj radnog mjesta: 2. (DVA),

Naziv radnog mjesta: VISI STRUCNI SURADNIK ZA PRAVNE POSLOVE

Kategorija radnog mjesta: II.,

Potkategorija: Visi struéni suradnik,

Razina potkategorije: -,

Klasifikacijski rang: 6. (Sest),

Osim op¢ih i zakonskih uvjeta za prijam u sluzbu i obveznih posebnih uvjeta, propisuju se i drugi
posebni uvjeti za prijam u sluZbu i raspored na radno mjesto.

Potrebno strucno znanje:

sveutilisni diplomski studij ili sveugili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij pravnog smjera;

najmanje 1 (jednu) godinu radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima;

poznavanje rada na racunalu;

vozatka dozvola "A" ili "B" kategorije,

poZeljno poznavanje jednog stranog jezika,

poloZen drzavni ispit I1. razine.

— stupanj sloZenosti posla ukljuuje stalne sloZenije upravne i struéne poslove unutar upravnog tijela;

— stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz nadzor i u skladu s opéim i posebnim
uputama rada u dogovoru s pro¢elnikom;

— stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuuje kontakte sa sluZbenicima i namjestenicima unutar
upravnog tijela te povremenu komunikaciju izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene
informacija;

— stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima shuzbenik radi,
odgovornost za zakonitost u radu i postupanju, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada.

Opis poslova radnog mjesta:

izraduje prijedloge za provodenje ovrinog postupka za naplatu gradskih potraZivanja (pribliZzan
postotak radnog vremena potreban za obavljanje posla — 10%);

izraduje prijedloge op¢ih akata, nacrta ugovora i ostalih akata za Gradsko vijeée, gradonadelnika
1 Jedinstveni upravni odjel (pribliZan postotak radnog vremena potreban za obavljanje posla —
20%);

sudjeluje u pripremi sjednica Gradskog vijeca i njegovih radnih tijela te izraduje pravna misljenja
i stru¢ne podloge (priblizan postotak radnog vremena potreban za obavljanje posla — 15%);
zastupa Grad pred sudovima, upravnim i drugim tijelima po punomoéi (pribliZan postotak radnog
vremena potreban za obavljanje posla — 5%);

vodi postupke davanja u zakup, najam, koriStenje i prodaju nekretnina u vlasnitvu Grada te
izraduje ugovore i druge akte vezane uz raspolaganje imovinom (priblizan postotak radnog
vremena potreban za obavljanje posla — 10%);



® organizira ustrojavanje i aZurno vodenje registra nekretnina i druge imovine u vlasni$tvu ili na
koriStenju Grada (pribliZan postotak radnog vremena potreban za obavljanje posla — 5%);

e obavlja strucne i upravne poslove vezane uz sluzbenitke odnose, kadrovske evidencije i radno-
pravne postupke (pribliZan postotak radnog vremena potreban za obavljanje posla — 5%);

e obavlja upravne poslove izdavanja dozvola na pomorskom dobru i drugih akata iz podrudja
pomorskog dobra te priprema materijale i koordinira radom nadlenih tijela (pribliZzan postotak
radnog vremena potreban za obavljanje posla — 5%);

e sudjeluje u poslovima jednostavne i javne nabave, izradi dokumentacije i pracenju izvrienja
ugovora (pribliZan postotak radnog vremena potreban za obavljanje posla — 5%);

e obavlja pravne i strune poslove vezane uz poslovne prostore, stanove, javne povrine, mjesne
odbore, Savjet mladih i pravo na pristup informacijama (pribliZan postotak radnog vremena
potreban za obavljanje posla — 10%);

® poduzima pravne radnje i vodi postupke radi zastite interesa Grada i naplate potraZivanja (pribliZzan
postotak radnog vremena potreban za obavljanje posla — 5%);

® obavlja i druge poslove po nalogu pro€elnika JUO (priblizan postotak radnog vremena potreban
za obavljanje posla — 5%).

Broj izvrsitelja:
1 (jedan) izvrSitelj s punim radnim vremenom.

Redni broj radnog mjesta: 3. (TRI),

Naziv radnog mjesta: VISI REFERENT ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI I KOMUNALNE
POSLOVE,

Kategorija radnog mjesta: III.,

Potkategorija: Visi referent,

Razina potkategorije: -,

Klasifikacijski rang: 9. (devet).

Osim OPCIH i zakonskih uvjeta za prijam u sluzbu i obveznih posebnih uvjeta, propisuju se i drugi
posebni uvjeti za prijam u sluzbu i raspored na radno mjesto.

Potrebno strucno znanje:

o sveucili$ni prijediplomski studij ili stru&ni prijediplomski studij ili struéni kratki studij
drustvene, prirodne ili tehniCke struke;

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima;

poznavanje rada na raunalu;

poZeljno poznavanje jednog stranog jezika;

poloZen drzavni ispit II. razine.



— stupanj sloZenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i
precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika, te vodenje upravnog postupka iili
rjeSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleZnosti upravnog tijela;

— stupanj samostalnosti koji ukljuuje redovan nadzor nadredenog sluZbenika te njegove upute za
rjeSavanje relativno sloZenih stru¢nih problema;

— stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te
pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i struénih tehnika.

Opis poslova radnog mjesta sluzbenika:

vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima te obavlja upravne i struéne poslove iz
podrugja drustvenih djelatnosti, komunalnog gospodarstva, uredenja naselja i zastite okolisa
sukladno zakonu, propisima i pravilima struke u suradnji s pro¢elnikom Odjela (pribli¥an postotak
radnog vremena potreban za obavljanje posla — 20%);

sudjeluje u pripremi podataka, izvjes¢a i dokumentacije za potrebe prijave i provedbe projekata
Grada financiranih iz fondova Europske unije, ministarstava, Zupanije i drugih izvora financiranja,
u suradnji s pro€elnikom Odjela (pribliZan postotak radnog vremena potreban za obavljanje posla
- 15%);

obavlja poslove vezane uz komunalnu infrastrukturu, odrZavanje javnih povrsina, javnih plaZa,
parkirali§ta, javne rasvjete i komunalne opreme (pribliZan postotak radnog vremena potreban za
obavljanje posla — 10%);

obavlja poslove vezane uz obradun i naplatu komunalnih doprinosa, naknada za koristenje
poslovnih prostora, javnih povr§ina, stanarina i otkupa stanova u suradnji s pro¢elnikom Odjela
(pribliZan postotak radnog vremena potreban za obavljanje posla — 10%);

vodi popis nekretnina i ostale imovine u vlasni$tvu, suvlasni$tvu ili posjedu Grada te poduzima
administrativne i evidencijske radnje vezane uz sredivanje njihova pravnog statusa i nacina
gospodarenja ili raspolaganja, u suradnji s pro¢elnikom Odjela i sluZbenikom zaduZenim za pravne
poslove (pribliZan postotak radnog vremena potreban za obavljanje posla — 10%);

izraduje izvjeS€a za tijela Grada i drzavna tijela te prijedloge akata, programa i planova iz
djelokruga poslova radnog mjesta u suradnji s pro¢elnikom Odjela te izdaje odobrenja i suglasnosti
(priblizan postotak radnog vremena potreban za obavljanje posla — 10%);

obavlja stru¢ne i administrativne poslove iz podrugja kulture, sporta, socijalne skrbi, predikolskog
odgoja, udruga i javnih potreba Grada (pribliZzan postotak radnog vremena potreban za obavljanje
posla — 5%);

prati stanje i sudjeluje u poslovima iz podru&ja vodnog gospodarstva, gospodarenja otpadom,
zaStite okoliSa, dezinsekcije, deratizacije i zaftite Zivotinja (pribliZan postotak radnog vremena
potreban za obavljanje posla — 5%);

sudjeluje u poslovima vezanim uz promet, autotaksi prijevoz, javni prijevoz putnika i prometno
uredenje Grada (pribliZzan postotak radnog vremena potreban za obavljanje posla — 3%);

vodi evidencije iz djelokruga poslova radnog mjesta i sudjeluje u koordinaciji rada komunalnog
redarstva i komunalnih drustava (pribliZan postotak radnog vremena potreban za obavljanje posla
- 2%);

brine o informiranju javnosti i ostvarivanju prava na pristup informacijama (priblizan postotak
radnog vremena potreban za obavljanje posla — 6%);

prati zakone i ostale propise iz djelokruga poslova radnog mjesta i brine o njihovoj primjeni
(pribliZan postotak radnog vremena potreban za obavljanje posla — 1%);



e obavlja i druge poslove po nalogu progelnika (priblizan postotak radnog vremena potreban za
obavljanje posla — 3%);

e sve opisane poslove obavlja samostalno uz redoviti nadzor i upute progelnika Odjela te odgovara
za materijalne resurse s kojima radi i ispravnu primjenu postupaka i metoda rada.

Broj izvrsitelja:
1 (jedan) izvrSitelj s punim radnim vremenom.

Redni broj radnog mjesta: 4. (CETIRI),

Naziv radnog mjesta: VISI REFERENT ZA FINANCLE I PRORACUN,
Kategorija radnog mjesta: III.,

Potkategorija: Visi referent,

Razina potkategorije: -,

Klasifikacijski rang: 9. (devet).

Osim OPCIH i zakonskih uvjeta za prijam u sluzbu i obveznih posebnih uvjeta, propisuju se i drugi
posebni uvjeti za prijam u sluZbu i raspored na radno mjesto.

Potrebno strucno znanje:

e sveuCili$ni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij ili struéni kratki studij drustvene,
prirodne ili tehni¢ke struke,

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,

poznavanje rada na raunalu,

pozeljno poznavanje jednog stranog jezika,

polozen drzavni ispit II. razine.

— stupanj sloZenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i
precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika, te vodenje upravnog postupka i/ili
rjeSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleZnosti upravnog tijela;

— stupanj samostalnosti koji ukljutuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute za
rjeSavanje relativno sloZenih stru¢nih problema;

— stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te
pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i struénih tehnika.



Opis poslova radnog mjesta sluzbenika:

® vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima, te obavlja i druge upravne i struéne poslove
iz oblasti financija, raGunovodstva, i knjigovodstva sukladno zakonu, propisima i pravilima struke
u suradnji s procelnikom Odjela (pribliZan postotak radnog vremena potreban za obavljanje posla
- 10%);

e vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima, te obavlja poslove vezane za obradun i
naplatu komunalnih naknada i utvrdivanja obveznika gradskih prihoda u suradnji s proéelnikom
odjela (pribliZzan postotak radnog vremena potreban za obavljanje posla — 10%);

® prati zakone i ostale propise iz djelokruga poslova radnog mjesta i brine o primjeni istih (pribliZan
postotak radnog vremena potreban za obavljanje posla — 5%);

¢ izraduje izvjeSca za tijela Grada i drzavnatijela i prijedloge akata i programa iz djelokruga poslova
radnog mjesta u suradnji s pro¢elnikom Odjela (priblizan postotak radnog vremena potreban za
obavljanje posla — 10%)

e sudjeluje u izradi prijedloga proratuna, izmjena i dopuna proracuna, polugodinjeg i godisnjeg
izvjedtaja o izvrSenju proracuna te drugih financijskih izvje$éa (priblizan postotak radnog vremena
potreban za obavljanje posla — 15%);

® prati ostvarenje proracuna Grada, priprema zahtjeve za doznake i izvriava naloge izvr$nog tijela
za isplate sredstava s pozicija proraduna Grad (pribliZan postotak radnog vremena potreban za
obavljanje posla — 15%);

® prati ostvarenje proracuna i financijsku dokumentaciju investicija Grada, vodi i uskladuje
evidencije poreznih i drugih uplata prihoda Grada s Poreznom upravom te predla’e mjere za
povecanje prihoda i smanjenje rashoda uz utvrdivanje obveznika gradskih prihoda (priblizan
postotak radnog vremena potreban za obavljanje posla — 10%);

e Kkontira i knjiZi financijsku dokumentaciju i knjigovodstvene promjene, sastavlja i kontrolira
knjigovodstvene isprave te vodi evidenciju ulaznih faktura (priblizan postotak radnog vremena
potreban za obavljanje posla — 10%);

e sudjeluje u poslovima fiskalne odgovornosti, financijskog upravljanja i kontrola, evidencije
imovine i koordinacije s proratunskim korisnicima (priblizan postotak radnog vremena potreban
za obavljanje posla — 5%);

® priprema materijale i koordinira radom radnog tijela koje daje preporuke i prijedloge rjesenja iz
djelokruga poslova radnog mjesta (priblizan postotak radnog vremena potreban za obavljanje
posla — 5%);

® sve opisane poslove obavlja samostalno i uz redoviti nadzor i upute prodelnika te odgovara za
materijalne resurse s kojima radi i ispravnu primjenu postupaka i metoda rada;

® obavlja i druge poslove po nalogu progelnika (pribliZan postotak radnog vremena potreban za
obavljanje posla — 5%).

Broj izvrSitelja:
1 (jedan) izvrSitelj s punim radnim vremenom.




Redni broj radnog mjesta: 5. (PET),

Naziv radnog mjesta: REFERENT ZA UREDSKO POSLOVANIJE I FINANCUE,
Kategorija radnog mjesta: IIIL.,

Potkategorija: Referent,

Razina potkategorije: -,

Klasifikacijski rang: 11. (jedanaest).

Osim OPCIH i zakonskih uvjeta za prijam u sluzbu i obveznih posebnih uvjeta, propisuju se i drugi
posebni uvjeti za prijam u sluZbu i raspored na radno mjesto.

Potrebno strucno znanje:

srednja struéna sprema prirodne ili drustvene struke,

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,

poznavanje rada na racunalu,

obavezno dodatno struéno usavrSavanje prema posebnim propisima - posebni ispiti,
poZeljno poznavanje jednog stranog jezika,

poloZen drZavni ispit L. razine.

— stupanj sloZenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu
precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika;

— stupanj samostalnosti koji uklju¢uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika;

— stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te
pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Opis poslova radnog mjesta:

obavlja poslove administrativnog tajnika, uredske i financijske poslove (pribliZzan postotak radnog
vremena potreban za obavljanje posla — 20%);

obavlja poslove uredskog poslovanja u skladu s Uredbom o uredskom poslovanju, drugim
propisima i aktima tijela Grada (pribliZan postotak radnog vremena potreban za obavljanje posla
— 10%);

vodi i sastavlja zapisnike sjednica tijela Grada, te ostalih tijela po potrebi (pribliZan postotak
radnog vremena potreban za obavljanje posla — 5%);

priprema, otprema i preuzima pismena te vodi nabavku uredskog materijala i pribora (pribliZan
postotak radnog vremena potreban za obavljanje posla — 5%);

brine o protokolu prijema i rasporeda stranaka, te vodi evidencije kljueva i koristenja gradskih
prostora, nazo¢nosti sluzbenika i namjestenika na radu, putnih naloga, nabavke materijala i drugo
(priblizan postotak radnog vremena potreban za obavljanje posla — 10%);

vodi poslove personalne evidencije i osobni o&evidnik sluzbenika u skladu s zakonom i
pravilnikom srediSnjeg tijela drZzavne uprave (priblizan postotak radnog vremena potreban za
obavljanje posla — 10%);



obavlja poslove prijepisa i umnoZavanja materijala za potrebe Grada i priprema za izdavanje
»Sluzbenog glasnika Grada KomiZze“ (pribliZzan postotak radnog vremena potreban za obavljanje
posla — 5%);

vodi blagajni¢ko poslovanje, uplate, isplate i placanja, kartone plac¢a zaposlenih i vrsi obracun
placa i druge obradune (priblizan postotak radnog vremena potreban za obavljanje posla — 20%));

obavlja administrativne i tehni¢ke poslove vezane uz jednostavnu nabavu, administrativnu
podrSku pripremi i provedbi projekata financiranih iz fondova Europske unije, ministarstava,
Zupanije i drugih izvora financiranja te vodi potrebne evidencije i dokumentaciju sukladno
propisima i aktima Grada (pribliZan postotak radnog vremena potreban za obavljanje posla — 5%

suraduje s udrugama, ustanovama i drutvenim korisnicima prorauna Grada (pribliZan postotak
radnog vremena potreban za obavljanje posla — 5%);

odgovara za materijalne resurse s kojima radi te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka,
metoda rada i struénih tehnika;

obavlja i druge poslove iz djelokruga rada Odjela i po nalogu nadredenih sluzbenika (priblizan
postotak radnog vremena potreban za obavljanje posla — 5%).

Broj izvrsitelja:
1 (jedan) izvrSitelj s punim radnim vremenom.

Redni broj radnog mjesta: 6. (SEST),

Naziv radnog mjesta: REFERENT — KOMUNALNI, PROMETNI I POMORSKI REDAR
Kategorija radnog mjesta: IIL.,

Potkategorija: Referent,

Razina potkategorije: -,

Klasifikacijski rang: 11. (jedanaest).

Osim OPCIH i zakonskih uvjeta za prijam u sluzbu i obveznih posebnih uvjeta, propisuju se i drugi
posebni uvjeti za prijam u sluZbu i raspored na radno mjesto.

Potrebno strucno znanje:

najmanje gimnazijsko srednjoskolsko obrazovanje ili Eetverogodignje strukovno srednjoskolsko
obrazovanje,

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

poznavanje rada na racunalu,

vozacka dozvola "A" ili "B" kategorije,

poZeljno poznavanje jednog stranog jezika,

poloZen drZavni ispit 1. razine.

zavrien program osposobljavanja za prometnog redara,
zavrSen program osposobljavanja za pomorskog redara.
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— stupanj sloZenosti koji uklju¢uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu
precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika;

— stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika;

— stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te
pravilnu primjenu jzri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Opis poslova radnog mjesta:

® obavlja poslove komunalnog redarstva sukladno Zakonu o komunalnom gospodarstvu, Odluci o
komunalnom redu i drugim zakonima, propisima i aktima Grada (priblizan postotak radnog
vremena potreban za obavljanje posla — 15%);

® obavlja nadzor nad provedbom Odluke o uredenju prometa na podru¢ju Grada Komize, nadzor
nepropisno zaustavljenih i parkiranih vozila, nadzor prometa u zonama smirenog prometa te
poduzima mjere iz nadleZnosti prometnog redara (pribliZan postotak radnog vremena potreban za
obavljanje posla — 15%);

® obavlja poslove pomorskog redara, nadzire pomorsko dobro u opéoj upotrebi, koristenje obale,
plaza, priveziSta, sidridta, opreme, naprava i drugih sadrZaja na pomorskom dobru, sukladno
zakonu i aktima Grada (pribliZan postotak radnog vremena potreban za obavljanje posla — 15%);

® nadzire koriStenje javnih povrSina, javnih zelenih povrSina, javnih plaZa, parkiralita,
nerazvrstanih cesta, komunalne opreme i komunalne infrastrukture (pribliZan postotak radnog
vremena potreban za obavljanje posla — 10%);

® vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima iz nadleZnosti komunalnog, prometnog i
pomorskog redarstva (pribliZan postotak radnog vremena potreban za obavljanje posla — 10%);

¢ nalaZe uklanjanje predmeta, objekata, vozila, naprava i uredaja postavljenih ili ostavljenih
protivno propisima i aktima Grada (pribliZan postotak radnog vremena potreban za obavljanje
posla — 5%);

® izdaje upozorenja, rjeSenja, obvezne prekriajne naloge i druge akte iz svoje nadleznosti te pokrece
odgovarajuce postupke pred nadleznim tijelima (priblizan postotak radnog vremena potreban za
obavljanje posla — 5%);

e predlaze mjere za unapredenje komunalnog reda, obavlja nadzor nad odrZavanjem &istoée na
Javnim povr§inama i odvozu otpada, prati i kontrolira izvrienje komunalnih radova, vr3i dojavu i
kontrolu otklanjanja kvarova na objektima komunalne infrastrukture, vodi evidenciju troskova i
kontrolu radova odrZavanja javne rasvjete te kontrolira provedbu deratizacije i dezinsekcije
(priblizan postotak radnog vremena potreban za obavljanje posla — 10%);

e prikuplja podatke na terenu radi aZuriranja evidencije komunalne naknade i poreza na kuée za
odmor, evidencije zakupnika javnih povr§ina po namjeni i povrSini, zakupnika stambenih i
poslovnih prostora u vlasni§tvu Grada KomiZe i izdanih dozvola (pribliZan postotak radnog
vremena potreban za obavljanje posla — 5%);
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prati propise iz podru¢ja komunalnog gospodarstva vaZne za primjenu Odluke o komunalnom redu
te propise iz podru¢ja pomorskog dobra i morskih luka vazne za primjenu Odluke o redu na
pomorskom dobru (pribliZan postotak radnog vremena potreban za obavljanje posla — 2%);
obavlja terenske ofevide, sastavlja zapisnike, fotodokumentaciju, sluzbene biljeske i vodi
propisane evidencije iz djelokruga radnog mjesta (pribliZan postotak radnog vremena potreban za
obavljanje posla — 5%);

suraduje s policijom, luékom kapetanijom, inspekcijskim sluZbama, komunalnim druitvima i
drugim nadleznim tijelima radi provedbe propisa i zatite javnog interesa (pribliZan postotak
radnog vremena potreban za obavljanje posla — 2%);

obavlja i druge poslove po nalogu pro&elnika i gradonagelnika (priblizan postotak radnog vremena
potreban za obavljanje posla — 1%).

Broj izvriitelja:
1 (jedan) izvrSitelj na neodredeno vrijeme s punim radnim vremenom.

Napomene:

Obavljanje privremenih poslova ¢ée se obavljati na odredeno, puno ili nepuno radno vrijeme,
prijamom putem oglasa koji se objavljuje kod nadleZne sluzbe za zaposljavanje i na oglasnim
plo€ama Grada KomiZze.

Rokovi za podnoSenje prijava na oglas, ovlastene osobe za provedbu prijama, sadrZaj i provedba
postupka oglasa, donoSenje i dostava rjeSenje i pravo na Zalbu odredeni su zakonom.

Radnici koji obavljaju privremene poslove ostvaruju pravo na pladu i ostala radna prava.
primjenom osnovice i koeficijenta referenta u skladu sa aktima tijela Grada.

Radnik koji radi s nepunim radnim vremenom ostvaruje pravo na plaéu i mirovinski sta? razmjerno
radnom vremenu u kojem obavlja poslove svog radnog mjesta.

Ako je za stjecanje odredenih prava vazno prethodno trajanje sluzbe, razdoblje rada s nepunim
radnim vremenom smatrat ée se radom s punim radnim vremenom.

U skladu sa Zakonom o komunalnom gospodarstvu, Statutom Grada KomiZe i odlukom Gradskog
vijeca Grad KomiZa moZe i nastoji na temelju posebnog ugovora ustrojiti zajednitko komunalno
redarstvo sa Gradom Visom radi kontinuiranog i kvalitetnijeg obavljanja poslova lokalnog znadaja
iz zakonom utvrdenog samoupravnog djelokruga kojima se neposredno ostvaruju prava gradana.

KRAJ SISTEMATIZACIJE:
Zaklju¢no sa rednim brojem stranice 12 i radnog mjesta broj 6 (Sest).
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