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AKTI NACELNIKA

REPUBLIKA HRVATSKA

SPLITSKO DALMATINSKA ZUPANIJA
OPCINA OTOK

OPCINSKI NACELNIK
KLASA:112-01/26-02/01

URBROYJ: 2181-36-02/1-26-02

Otok, 21. sijecnja 2026.g.

Na temelju ¢lanka 10. stavka 2. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi (Narodne Novine broj 86/08, 61/11, 04/18,112/19,17/25), Op¢inski nacelnik
Op¢ine Otok donosi

PLAN PRIJMA U SLUZBU U
OPCINI OTOK U 2026.g.

Clanak 1.

Ovim Planom prijma u sluzbu u Opcini Otok (dalje u tekstu: Plan prijma) utvrduje se prijam
sluZzbenika 1 namjeStenika u sluzbu u Jedinstveni upravni odjel Opcéine Otok (dalje u tekstu: Upravni
odjel) tijekom 2026.g.

Clanak 2.

Plan prijma sadrzi:

- stvarno stanje popunjenosti radnih mjesta u Upravnom odjelu,

- potreban broj sluzbenika i namjestenika na neodredeno vrijeme za 2026.g.

- potreban broj vjezbenika odgovarajuce struc¢ne spreme za 2026.g.

Clanak 3.

Stvarno stanje popunjenosti radnih mjesta u Upravnom odjelu, potreban broj sluzbenika i
namjeStenika na neodredeno vrijeme za 2026.g. i potreban broj vjezbenika odgovarajuce stru¢ne spreme
za 2026.g. utvrduje se u Tabeli koja se nalazi 1 privitku 1 ¢ini sastavni dio ovog Plana prijma.

Clanak 4.

Na temelju ovog Plana slobodna radna mjesta popunjavaju se putem javnog natjecaja odnosno na
drugi zakonom propisan nacin.

Clanak 5.

Sukladno Clanku 9.st.2. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podruénoj
(regionalnoj) samoupravi ne postoji obveza planiranja prijma pripadnika nacionalnih manjina buduc¢i niti
jedna nacionalna manjina ne sudjeluje s viSe od 5 % u stanovniStvu Opc¢ine Otok prema podacima
DrZavnog zavoda za statistiku.

Clanak 6.

Ovaj Plan prijma stupa na snagu prvog dana od dana objave u ,,Sluzbenom glasniku Opc¢ine Otok*

1 na web stranicama Opcine Otok.

OPCINSKI NACELNIK:
Silvijo Norac-Kljajo, dipl.theol.,v.r.
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PLAN PRIJMA U SLUZBU U UPRAVNI ODJEL OPCINE

OTOK ZA 2026.G.
R. Sistematizirana Broj Stvarno Potreban broj | Potreban
br. radna mjesta Strucna sprema sistematizirani stanje sluzbenika/ broj
h radnih mjesta namjestenika | vjezbenika
u 2026.g.
L. | PROCELNIK Sveu¢ilisni diplomski
JEDINSTVENOG studij ili sveucilisni
UPRAVNOG ODJELA integrirani 1 0 1 --
prijediplomski i
diplomski studij ili
strucni diplomski studij
prava ili javne uprave
2. | STRUCNI SURADNIK ZA | Sveud¢ilini diplomski
FINANCIJE I PRORACUN studij ili sveuéili$ni -
integrirani 1 1 0
prijediplomski i
diplomski studij ili
struéni diplomski studij
ekonomske struke
3. | VISISTRUCNI SURADNIK | Sveugili$ni diplomski
ZA KOMUNALNI studij ili sveucili$ni -
SUSTAV, GOSPODARSKO | integrirani
PLANIRANJE I prljedlplomskl i 1 1 0
UPRAVLJANJE dlpl?ﬂ.lsk.l studij ¥11 )
IMOVINOM strucni d1p10m§k1 studij
ekonomske, prirodne,
tehnicke ili biotehnicke
struke
4. | VISI STRUCNI SURADNIK | Sveu¢ilisni diplomski
ZA JAVNU NABAVU, studij ili sveucilisni --
RAZVOJ 1 EU FONDOVE integrirani 1 0 1
prijediplomski i
diplomski studij ili
struéni diplomski studij
ekonomskog, drustvenog
ili pravnog smjera
5. STRUCNI SURADNIK ZA Sveutilisni prijediplomski
OPCE POSLOVE I studij ili struéni 1 1 0 2
DRUSTVENE prijediplomski studij
DJELATNOSTI upravne struke
6. | STRUCNI SURADNIK ZA | Sveudilisni —
PRORACUN I prijediplomski studij ili 1 1 0
RACUNOVODSTVO strucni prijediplomski
studij ekonomske struke
7. REFERENT ZA Srednja strucna sprema --
KOMUNALNE POSLOVE- | upravne, ekonomske, 1 0 1
KOMUNALNI I tehnicke ili prirodne
PROMETNI REDAR struke
8. ADMINISTRATIVNI Srednja strucna sprema --
REFERENT- TAJNICA upravne ili ekonomske 1 0 1
OPCINSKOG NACELNIKA | struke, gimnazija
9. SPREMACICA- Srednja strucna sprema- --
DOMACICA ugostiteljska gkola 1 1 0
10. | NAMJESTENIK ZA | Srednja stru¢na sprema- -
POMOCNE KOMUNALNE | mehaniéar, ugostitelj, 3 3 0
POSLOVE vozacl
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Temeljem ¢lanka 4. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima o lokalnoj i podrucnoj (regionalnoj)
samoupravi (,,Narodne novine* broj 86/08,61/11,4/18 1 17/25) i ¢lanka 46. Statuta Opc¢ine Otok (Sluzbeni
glasnik Op¢ine Otok, broj, 03/13-procisceni tekst, 03/17,03/18 i 5/21-procisceni tekst), Opcinski nacelnik
Op¢ine Otok, donosi

PRAVILNIK O DOPUNI PRAVILNIKA
o unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela Opé¢ine Otok

Clanak 1.

Ovom dopunom Pravilnika o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Otok uvodi se
privremena sistematizacija posebnih radnih mjesta, za obavljanje privremenih poslova za vrijeme
ugovorenog trajanja EU projekta pod nazivom ,, Uklju¢i me opet! “ u sklopu ,,Zazeli — prevencija
institucionalizacije®.

Razdoblje provedbe projekta je ugovoreno na vrijeme od 36 mjeseci ali do 13.03.2027., te ¢e se nakon
zavrSetka projekta privremena sistematizacija posebnih radnih mjesta brisati iz Pravilnika o unutarnjem
redu Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Otok.

Clanak 2.

Sastavni dio ovog Pravilnika o dopuni pravilnika je Prilog ,,Privremena sistematizacija posebnih radnih
mjesta®, koja sadrzava popis naziva radnih mjesta opis radnih mjesta i broj izvrsitelja na pojedinom
radnom mjestu, potrebno stru¢no znanje za radna mjesta, te druge posebne uvjete.

Opis radnih mjesta sadrzi elemente propisane Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i
podrucnoj (regionalnoj) samoupravi (NN 74/10, 125/14, 48/23).

Clanak 3.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu prvog dana od dana objave u SluZzbenom glasniku Op¢ine Otok.

REPUBLIKA HRVATSKA
SPLITSKO- DALMATINSKA ZUPANTJA
OPCINA OTOK
OPCINSKI NACELNIK
KLASA:024-04/26-01/01
URBROJ:2181-36-02/1-26-02
U Otoku, 21. sijenja 2026.g.

OPCINSKI NACELNIK
Silvijo Norac-Kljajo, dipl.theol., v.r.
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PRIVREMENA SISTEMATIZACIJA POSEBNIH RADNIH MJESTA

Redni broj radnog mjesta

Naziv radnog mjesta

Broj izvrsitelja

1. VISI STRUCNI SURADNIK — 1

VODITELJ PROJEKTA ,,UKLJUCI
ME OPET*

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: II.

Potkategorija: visi stru¢ni suradnik
Klasifikacijski rang: 6.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
Komunicira s provedbenim tijelom PT2, 60
priprema i dostavlja Zahtjeve za nadoknadom
sredstava i ostale dokumente, organizira
promidzbu i informiranje o projektu. Nadzire rad
pomocnika voditelja, provodi nadzor nad
financijama, provodi postupke jednostavne
nabave i nadzor stanja, nadzor nad zaposlenim
Zenama i krajnjim korisnicima.

Koordinira aktivnosti s pomoénikom voditelja. 30
Nadzire planiranje i organizaciju pripreme

izvjeStaja, evaluacije pokazatelja, ZNS-ova,

dostave paketa kucanskih potrepstina.

IzvjeStava procelnika o provedbi projektnih

aktivnosti i pokazateljima te financijsko

izvjeStavanje sukladno obvezama definiranim u

Ugovoru o dodjeli bespovratnih sredstava.

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 10

koji su povezani s projektima

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje

1. Sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni

integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili strucni diplomski studij
ekonomskog, drustvenog ili pravnog
smjera.

2. Najmanje jedna godina na odgovarajuéim
poslovima  (obavezno iskustvo u
obavljanju poslova izrade najmanje 1
projekta za EU financiranje i/ili na
provedbi 1 EU sufinanciranog projekta)

3. PolozZen drzavni strucni ispit

4. Poznavanje rada na racunalu

5. Znanje engleskog jezika

dozvole B

6. Posjedovanje  vozacke

kategorije

SloZenost poslova

Stupan;j sloZenosti koji uklju€uje stalne sloZenije
upravne i stru¢ne poslove unutar Jedinstvenog
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upravnog odjela

Samostalnost u radu

Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje obavljanje
poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog
sluzbenika

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama

Stupanj struéne komunikacije koji uklju¢uje
kontakte unutar i izvan Jedinstvenog upravnog
odjela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i
razmjene informacija

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje
odluka

Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost
za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te

provedbu odluka iz odgovarajuéeg podrudja.

Redni broj radnog mjesta

Naziv radnog mjesta

Broj izvrsitelja

2. REFERENT-ADMINISTRATOR 1

PROJEKTA ,,UKLJUCI ME OPET*

Osnovni podaci o0 radnom mjestu:
Kategorija: 111

Potkategorija: Referent
Klasifikacijski rang: 11

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

POSTOTAK VREMENA

Komunicira s pripadnicima ciljane skupine, izraduje
potrebne potpisne materijale, vodi evidenciju putnih
troSkova, upisuje i vodi evidenciju dnevnih obilazaka
krajnjih korisnika i radi rasporede godisnjih odmora
zaposlenica.

60

Sudjeluje u planiranju i organiziranju pripreme
izvjeStaja, ZNS-ova, dostave paketa kucanskih
potrepstina. lzvjestava voditelja o provedbi projektnih
aktivnosti i pokazateljima te financijsko izvjeStavanje
sukladno obvezama definiranim u Ugovoru o dodjeli
bespovratnih sredstava.

30

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika koji su
povezani s projektima

10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje

1. ZavrSena srednja stru¢na sprema
ekonomske ili zavrsene gimnazije

2. Najmanje jedna godina na
odgovarajuc¢im poslovima

3. PolozZen drzavni strucni ispit
4. Poznavanje rada na racunalu
5. Znanje engleskog jezika

6. Posjedovanje vozacke dozvole B
kategorije

SloZenost poslova

Stupanj sloZenosti koji ukljucuje izric¢ito
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odredene poslove koji zahtijevaju
primjenu jednostavnijih i precizno
utvrdenih metoda rada

Samostalnost u radu Stupanj samostalnosti koji ukljucuje
redovan nadzor nadredenog sluzbenika te
njegove upute za rjeSavanje relativho
sloZenih stru¢nih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa Stupanj stru¢ne komunikacije koji
strankama ukljucuje
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka Stupanj odgovornosti koji ukljucuje

odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu
postupaka i metoda rada te provedbu
odluka iz odgovarajuéeg podrucja.

Na temelju odredbe clanka 87. Zakona o sluzbenicima i namjesStenicima u lokalnoj i podruc¢noj
(regionalnoj) samoupravi (NN, 86/08,61/11, 04/18, 112/19, 17/25), sluZbenica ovlaStena za privremeno
obavljanje poslova procelnika, donosi

PROGRAM
struénog osposobljavanja za rad vjezbenika u sluzbi Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Otok

OPCE ODREDBE
L
Ovim Programom utvrduje se stru¢no osposobljavanje vjezbenika u Jedinstvenom upravnom odjelu, a
koji ¢e biti primljen u svojstvu vjezbenika sa mogucénosti zasnivanja radnog odnosa, na radno mjesto:
e STRUCNI SURADNIK ZA OPCE POSLOVE I DRUSTVENE DJELATNOSTI
pod kojim se podrazumijeva stru¢na i prakti¢na izobrazba vjezbenika kroz prakti¢ni rad i1 ucenje za
samostalno obavljanje poslova struke i polaganje drZzavnog stru¢nog ispita.

II.

Programom iz tocke I. utvrduje se:
- nacin pracenja rada vjezbenika za vrijeme trajanja vjezbenic¢kog staza
- poslovi i zadace $to ih je vjezbenik u tijeku vjezbenickog staza duzan obavljati
- obrazovanje i stru¢no osposobljavanje vjezbenika za vrijeme vjezbenickog staza
- pravaiobveze mentora u provodenju i nadzoru vjezbenickog staza
- pravaiobveze vjezbenika

NACIN PRACENJA RADA VJEZBENIKA
II1.
Vjezbenik ¢e se osposobljavati za obavljanje poslova:

- struéni suradnik za opce poslove i drusStvene djelatnosti u Jedinstvenom upravnom odjelu
Op¢ine Otok, pod stalnim nadzorom mentora.
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POSLOVI I ZADACE VJEZBENIKA
IV.

Poslovi i zadade Sto ih je vjezbenik u tijeku vjezbenickog staza duzan obavljati za radno mjesto stru¢nog
suradnika za opce poslove i1 druStvene djelatnosti su sljedeci:

- vodi prvostupanjski postupak i rjeSava u upravnim stvarima iz djelokruga Jedinstvenog upravnog
odjela i rjeSava u upravnim i neupravnim stvarima do donosenja rjeSenja iz podrucja drustvenih
djelatnosti

- priprema akte iz podru¢ja sluzbenickih odnosa sluzbenika i namjeStenika u Jedinstvenom
upravnom odjelu kao i duznosnika, vrsi prijave i odjave na mirovinsko i1 zdravstveno osiguranje,
izdaje potvrde, izraduje ugovore o djelu, obavlja poslove vezane za provedbu natjecaja i oglasa
za prijem sluzbenika i namjestenika, polaznika stru¢nog osposobljavanja bez zasnivanja radnog
odnosa te radnika za =zapoSljavanje na javnim radovima, izraduje Programe stru¢nog
osposobljavanja za polaznike stru¢nog osposobljavanja bez zasnivanja radnog odnosa, izrada
Ugovora te prijava i odjava na mirovinsko i zdravstveno osiguranje, za radnike na javnim
radovima izraduje ugovore te prijave i odjave na mirovinsko i zdravstveno osiguranje

- obavlja poslove vezane uz uredsko poslovanje, prima i otprema postu, vodi evidenciju predmeta
upravnog postupka i evidenciju predmeta neupravnog postupka, knjigu za postu i druge
propisane zapisnike iz podrucja uredskog poslovanja, dostavlja predmete u rad, arhivira dovrSene
predmete 1 vodi brigu 1 pismohrani, vodi brigu o nabavi uredskog materijala i sitnog materijala,
obavlja poslove prijepisa i poslove umnozavanja

- priprema neupravne akte iz podru¢ja drustvenih djelatnosti, sudjeluje u pripremi i izradi planova,
programa 1 izvjeS¢a, priprema program druStvenih djelatnosti te prati propise iz podrucja
drustvenih djelatnosti

- obavlja poslove organizacije rada op¢inskog nacelnika, vodi neupravne predmete, pruZza pomoc¢
strankama u ostvarivanju njihovih prava temeljem zakona, podzakonskih propisa i op¢ih akata
Opcinskog vijeca, izraduje podneske, potvrde, uvjerenja i vodi sluzbene evidencije

- obavlja poslove vezane uz postupke jednostavne 1 javne nabave, priprema i vodi brigu o upisu u
elektroniCki upisnik javne nabave, vodi evidenciju sklopljenih ugovora te priprema ugovora
nakon provedenih postupaka jednostavne i javne nabave — obavlja i druge poslove po nalogu
Procelnika

OBRAZOVANJE I STRUCNO OSPOSOBLJAVANJE VJEZBENIKA I IMENOVANJE
MENTORA

V.
Vjezbenikov rad kontinuirano prati mentor i upucuje ga na pravilnu primjenu propisa i pravilnu
administrativno-tehni¢ku o bradu pismena, te mu pomaze u pripremanju drzavnog strucnog ispita.
Mentora imenuje procelnik Jedinstvenog upravnog odjela.

VL
Obrazovanje 1 osposobljavanje vjezbenika za vrijeme trajanja vjeZbeniCkog staza odnosi se na stru¢nu
izobrazbu za polaganje drzavnog stru¢nog ispita, samostalno obavljanje povjerenih poslova i zadaca te
pravilnu administrativno- tehni¢ku obradu pismena pod nadzorom i1 uz pomo¢ mentora.
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Stru¢na izobrazba vjezbenika osigurava se na nacin da vjezbenik:
- dobiva na raspolaganje pravne izvore propisane programom opceg dijela drzavnog strucnog ispita,
- zakone i1 druge propise koje je duzan primjenjivati pri obavljanju odredenih poslova 1 zadaca,
- stru¢nu i drugu potrebnu literaturu.

VIIL.

Prava i obveze mentora u provodenju i nadzoru vjezbenickog staza sastoje se u:

- pruzanju stru¢ne pomo¢i vjezbeniku i upuéivanju na pravilnu primjenu propisa,

- kontinuiranom provodenju nadzora nad radom vjezbenika tijekom vjezbenickog staza,

- osiguravanju uvjeta za uspjesno obavljanje vjezbenickog staza i pripremu za polaganje drzavnog
strucnog ispita

- upoznavanju s vaze¢im zakonskim i drugim propisima i stru¢nom literaturom,

- kontinuiranom dodjeljivanju odredenih poslova i zadaca iz djelokruga radnog mjesta za koje se
vjezbenik osposobljava.

PRAVA I OBVEZE MENTORA
VIII.

Prava i obveze mentora u provodenju i nadzoru vjezbenickog staza sastoje se od:

- pruZanja stru¢ne pomoc¢i vjezbeniku i upucivanju na pravilnu primjenu propisa,

- kontinuiranog provodenja nadzora nad radom vjezbenika tijekom vjezbenickog staza,
osiguranja uvjeta za uspjesno obavljanje vjezbenickog staza i pripremu za polaganje drzavnog stru¢nog
ispita,

- upoznavanja s vaze¢im zakonskim i drugim propisima i stru¢nom literaturom,

- kontinuiranog dodjeljivanja odredenih poslova i zadaca iz djelokruga radnog mjesta za koje se

vjezbenik osposobljava,
- vodenje evidencije redovite prisutnosti vjezbenika.

PRAVA 1 OBVEZE VJEZBENIKA

IX.
Ako se stru¢na 1 prakti¢na izobrazba ne provede prema odredbama ovog Programa, vjeZbenik je duzan o
tome obavijestiti ProCelnika. Za vrijeme trajanja stru¢ne 1 prakti¢ne izobrazbe vjezbenik ima sva prava 1
obveze koje imaju 1 ostali sluzbenici Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Otok.

ZAVRSNE ODREDBE
X.
Ovaj Program stupa na snagu osmog dana od dana objave u ,,Sluzbenom glasniku Op¢ine Otok*.

KLASA: 024-04/26-01/03
URBROJ:2181-03/1-26-01
Otok, 21. sijecnja 2026.g.

SluZbenica ovlastena za privremeno
obavljanje poslova procelnika
Kristina Maji¢, mag.admin.publ., v.r.
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