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AKTI NACELNIKA

REPUBLIKA HRVATSKA
SPLITSKO-DALMATINSKA ZUPANIJA
OPCINA OTOK

OPCINSKI NACELNIK

KLASA: 024-04/22-01/02

URBROJ: 2181-36-02/1-22-01

Otok, 19. listopada 2022.9.

Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona 0 sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi (“Narodne novine”, broj 86/08, 61/11, 4/18 i 112/19) i c¢lanka 46. Statuta
Opc¢ine Otok (“Sluzbeni glasnik Opc¢ine Otok™, broj 5/21), opcinski nacelnik Opc¢ine Otok, na prijedlog
proc¢elnika Jedinstvenog upravnog odjela Opc¢ine Otok, dana 19. listopada 2022. godine, donio je

PRAVILNIK

0 unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Otok

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odijela Opc¢ine Otok (u daljnjem tekstu:
Pravilnik) ureduje se:

- organizacija Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Otok (u daljnjem tekstu: Jedinstveni upravni odjel),
- radna mjesta s opisom temeljnih poslova i zadaca,

- stru¢ni i drugi uvjeti za obavljanje poslova svakog radnog mjesta i broj izvrsitelja,

- druga pitanja od znacaja za rad Jedinstvenog upravnog odijela.

Clanak 2.

Jedinstveni upravni odjel obavlja upravne, pravne, administrativne, stru¢ne i pomoc¢no-tehnicke
poslove iz samoupravnog djelokruga Opc¢ine Otok odredene zakonom, podzakonskim propisima i opéim
aktima Opc¢inskog vije¢a Opcine Otok i op¢inskog nacelnika.

Clanak 3.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za osobe u muskom rodu upotrebljavaju se neutralno i
odnose se na muske i zenske 0sobe.
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U rjesenjima Kkojima se odlucuje 0 pravima, obvezama i odgovornostima sluzbenika |
namjeStenika, kao i u potpisu pismena, te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi se u rodu
koji odgovara spolu sluzbenika, 0dnosno namjestenika rasporedenog na to mjesto.

1. UPRAVLJANJE U SLUZBI

Clanak 4.
Jedinstvenim upravnim odjelom upravlja procelnik.
Procelnik organizira i uskladuje rad Jedinstvenog upravnog odjela.

Za zakonitost i ucinkovitost rada Jedinstvenog upravnog odjela procelnik odgovara opc¢inskom
nacelniku.

Imenovanje sluzbenika ovlastenog za obavljanje poslova procelnika Jedinstvenog upravnog odjela,
u razdoblju od upraznjenja radnog mjesta procelnika do imenovanja procelnika na nacin propisan
zakonom odnosno u razdoblju duze odsutnosti procelnika, obavlja opéinski nacelnik.

Clanak 5.

Sluzbenici su osobe koje u upravnim tijelima kao redovito zanimanje obavljaju poslove iz
samoupravnog djelokruga Opc¢ine Otok a namjestenici su 0sobe koje obavljaju pomoéno-tehnicke i ostale
poslove cije je obavljanje potrebno radi pravodobnog i nesmetanog obavljanja poslova iz djelokruga
Jedinstvenog upravnog odjela.

Sluzbenici | namjestenici duzni su poslove na koje su rasporedeni obavljati savjesno, pridrzavajuéi
se Ustava, zakona, podzakonskih propisa, opéih i drugih akata Opc¢ine Otok, pravila struke te uputa
proc¢elnika Jedinstvenog upravnog odjela.

Pored poslova iz stavka 1. ovog ¢lanka sluzbenici i namjestenici duzni su po nalogu procelnika
Jedinstvenog upravnog odjela obavljati i druge poslove sukladno svojoj stru¢noj spremi i radnoj
sposobnosti, a po potrebi sluzbe.

I11. RASPORED NA RADNO MJESTO

Clanak 6.
Sluzbenici | namjestenici U sluzbu se, u pravilu, primaju na neodredeno vrijeme.

Sluzbenik i namjestenik moze biti rasporeden na slobodno radno mjesto ako ispunjava opce uvjete
za prijam u sluzbu propisane zakonom, Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi i ovim Pravilnikom.

Posebni uvjet za raspored na sva radna mjesta sluzbenika je polozen drzavni ispit.

Osoba bez poloZzenog drzavnog ispita moze biti rasporedena na sluzbeni¢ko radno mjesto pod
uvjetima propisanim zakonom.



Broj 08/22 Sluzbeni glasnik Opdine Otok Str.

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa zakonom.

Clanak 7.

Postupak prijma u sluzbu i rasporedivanja na radno mjesto provodi se u skladu sa zakonom.

IV. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 8.

Broj sluzbenika i namjestenika Jedinstvenog upravnog odjela potrebnih za obavljanje poslova iz
djelokruga Op¢ine Otok s opisom poslova i zadataka radnih mjesta te stru¢nih uvjeta potrebnih za njihovo
obavljanje, kao i njihove ovlasti i odgovornosti, ureduju se Sistematizacijom radnih mjesta.

Sistematizacija radnih mjesta sastavni je dio ovog Pravilnika.

Opis radnog mjesta sadrzi elemente propisane Uredbom o Klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i
podru¢noj (regionalnoj) samoupravi.

V. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA | RIESAVANJE O UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 9.

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

Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje 0 upravnim stvarima ovlasten je i za vodenje postupka koji
prethodi rjeSavanju upravne stvari.

Kada je sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje o upravnim
stvarima odsutan ili ako postoje pravne zapreke za njegovo postupanje, odnosno ukoliko radno mjesto
nije popunjeno, za vodenje postupka, odnosno za rjeSavanje upravne stvari nadlezan je procelnik
Jedinstvenog upravnog odjela.

Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine stvari nije odredena zakonom, drugim propisom ili ovim
Pravilnikom, za rjesavanje te upravne stvari nadlezan je procelnik Jedinstvenog upravnog odijela.

VI. RADNO VRIJEME | ODNOSI SA STRANKAMA

Clanak 10.

Raspored radnog vremena i vrijeme rada sa strankama te druga sli¢na pitanja odreduje odlukom
nacelnik Opc¢ine Otok nakon savjetovanja s proc¢elnikom Jedinstvenog upravnog tijela.

Raspored uredovnog radnog vremena za rad sa strankama isti¢e se na ulazu u sjediste tijela Opcine
Otok i Jedinstvenog upravnog odjela te na mreznim stranicama Op¢ine Otok.
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Za pojedine sluzbenike i namjestenike opcinski nac¢elnik moze odrediti drugacije radno vrijeme na
prijedlog procelnika Jedinstvenog upravnog odjela.

Clanak 11.

Na zgradi u kojoj su tijela Op¢ine Otok i Jedinstveni upravni odjel isti¢e se raspored prostorija u
zgradi.

Na vratima sluzbenih prostorija isti¢e se osobna imena duznosnika, sluzbenika i namjestenika.

Clanak 12.

Podnosenje prigovora i prituzbi gradana osigurava se postavljanjem posebnog sanduci¢a za
primjedbe i prijedloge, putem knjige zalbi i neposrednom komunikacijom s proc¢elnikom Jedinstvenog
upravnog odjela i duznosnicima Op¢éine Otok.

VIlI. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 13.

Sluzbenici i namjestenici Jedinstvenog upravnog odjela odgovorni su za svoj rad i postupke u
skladu sa Zakonom i Pravilnikom.

Pored lakih povreda sluzbenih duznosti propisanin zakonom ovim Pravilnikom utvrduju se i druge
lake povrede sluzbene duznosti, kako slijedi:

- nedoli¢no ponasanje sluzbenika, namjestenika ili vjezbenika prema strankama, opc¢inskom
nacelniku, proc¢elniku i drugim sluZzbenicima i namjestenicima Jedinstvenog upravnog odjela koje
uzrokuje neprofesionalno i nesavjesno obavljanje sluzbe, odnosno rada,

- odavanje zakonom zasticenih osobnih podataka do kojih je sluZzbenik i namjestenik doSao u
obavljanju sluzbe,

- neopravdano neizvrSavanje pisanih ili usmenih radnih naloga procelnika i opéinskog nacelnika,

- neopravdano odbijanje pruzanja struéne i druge pomoci procelniku, opéinskom nacelniku 0sobito
radi zavrSetka zapocetih i nedovrSenih poslova kojih priroda posla ne trpi odgodu, bez tezih posljedica,

- nemaran ili nesavjestan odnos prema imovini koja je povjerena u sluzbi ili u vezi sa sluzbom,

- uCestalo primanje privatnih posjeta kojima se ometa proces rada,

- neopravdano kasnjenje na posao, raniji odlasci sa posla ili koristenje dnevnog odmora duzeg od
30 minuta,

- obavljanje poslova pod utjecajem opijata.

Clanak 14.

Za lake povrede sluzbene duznosti mogu se izre¢i kazne propisane Zakonom.

VIII. DRUGA PITANJA OD ZNACAJA ZA RAD JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA
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Clanak 15.

Sluzbenici i namjeStenici upravnih tijela duzni su medusobno suradivati, davati podatke u vezi
izvrSenja pojedinih zadataka, razmjenjivati iskustva u obavljanju poslova i medusobno se pomagati.

Clanak 16.

U Jedinstvenom upravnom odjelu mogu se zaposljavati i vjeZbenici, odnosno primiti osobe u
svojstvu volontera, sukladno zakonu.

Clanak 17.

Plac¢e i druga pitanja kojima se ureduju radni odnosi sluzbenika i namjestenika Jedinstvenog
upravnog odjela ureduju se zakonom i op¢im aktima Opcinskog vijeca i op¢inskog nacelnika.

IX. PRIJELAZNE | ZAVRSENE ODREDBE

Clanak 18.

RjeSenja 0 rasporedu sluzbenika i namjestenika odnosno rjeSenja 0 stavljanju na raspolaganje
sluzbenika donijet ¢e se sukladno zakonu i ovom Pravilniku u roku od 30 dana od stupanja na snagu ovog
Pravilnika.

Clanak 19.

Izmjene i/ili dopune ovoga Pravilnika donosi op¢inski nacelnik nakon savjetovanja sa procelnikom
Jedinstvenog upravnog odjela.

Clanak 20.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Otok (“Sluzbeni glasnik Op¢ine Otok™, broj 18 /20).

Clanak 21.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana nakon objave u “Sluzbenom glasniku Op¢ine Otok™.
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UNUTARNJE USTROJSTVO I SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

1. PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

Broj izvrsitelja:
1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KLASIFIKACISKI

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA RANG
I GLAVNI i 1
' RUKOVODITELJ '
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA | ZADATAKA VREMENA
- rukovodi Jedinstvenim upravnim odjelom, organizira i uskladuje rad
Jedinstvenog upravnog odjela u skladu s zakonom, podzakonskim 20
propisima i op¢im aktima Opc¢inskog vijeca i op¢inskog nacelnika
- priprema nacrte opcih akata i izraduje prijedloge odluka odnosno
zakljucaka, rjeSenja i drugih opé¢ih i pojedina¢nih akata za potrebe
Op¢inskog vije¢a i njegova radna tijela, opc¢inskog nacelnika i njegova 10
radna tijela i Jedinstveni upravni odjel, ureduje Sluzbeni glasnik Opc¢ine
Otok
- donosi rjeSenja u predmetima prava i obaveza sluzbenika i
namjestenika Jedinstvenog upravnog odjela (sluzbenicki odnosi) i donosi 10
rjeSenja U svim predmetima upravnog postupka iz djelokruga
Jedinstvenog upravnog odjela
- prati stanje iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela i predlaze
odgovarajuce mjere za poboljsanje rada Jedinstvenog upravnog odjela te 10
prati izvrSenje predlozenih mjera
- rasporeduje poslove u Jedinstvenom upravom odjelu, pomaze
sluzbenicima Jedinstvenog upravnog odjela u radu na najslozenijim 5
predmetima i daje upute za rad te prati izvrSenje danih uputa
sluzbenicima | namjestenicima
- predlaze, daje smjernice i sudjeluje u izradi op¢ih i pojedina¢nih akata
iz djelokruga rada Jedinstvenog upravnog odjela koje izraduju sluzbenici 5
Jedinstvenog upravnog odjela
- sudjeluje i priprema projekte iz djelokruga rada Jedinstvenog upravnog
odjela, sudjeluje i priprema ugovaranje izgradnje i odrzavanja 5
komunalnih i drugih objekata kojima je investitor ili vlasnik Op¢ina Otok
- savjetodavno sudjeluje u postupcima javne nabave do zakljucenja
postupka i sklapanja ugovora te priprema prijedloge ugovora iz podrucja 5
komunalnih djelatnosti i koncesija
- izraduje smjernice za plan i pripremu jednogodisnjih i Vvisegodisnjih 5
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projekcija plana proracuna i ostalih financijskih dokumenata

- iznosi prijedlog financijsko-planskih dokumenata Op¢inskom vijecu i
opc¢inskom nacelniku, kao i svih izvje$¢a propisanih zakonom

-sudjeluje u provedbi izbora na svim razinama, obavlja poslove
sluzbenika za zastitu osobnih podataka i sluzbenika za pravo na pristup 5
informacijama

- predlaze mjere za poboljsanje naplate potrazivanja te prati stanje
naplate potrazivanja nakon usvojenih mjera za poboljSanje naplate 5
potrazivanja

- obavlja stru¢ne poslove vezane za razvitak i poticanje gospodarstva i

poduzetnistva te prati stanje u podrucju gospodarstva i poduzetnistva 2

- obavlja i druge poslove po nalogu op¢inskog nacelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJSKU RADNIH MJESTA

1. Magistar/magistra ili stru¢ni specijalist/specijalistica pravne,
ekonomske ili prirodne struke,

2. Najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

POTREBNO 3. Organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za

STRUCNO ZNANJE | uspjesno upravljanje Jedinstvenim upravnim odjelom

4. Polozen drzavni ispit

5. Poznavanje rada na racunalu

6. Poznavanje jednog stranog jezika

STUPANJ Stupanj slozenosti posla najvise razine koji ukljucuje planiranje, vodenje
SLOZENOSTI i koordiniranje povjerenih poslova, doprinosi razvoju novih koncepata, te
POSLOVA rjeSavanje strateskih zadaca

STUPANJ Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu i odlu¢ivanju 0
SAMOSTALNOSTI U | najsloZenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢enu samo op¢im smjernicama
RADU vezanim uz utvrdenu politiku Jedinstvenog upravnog odjela

STUPANJ

SURADNIJE S

Stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnog tijela od utjecaja na

DRUGIM TIELIMA : : 2
provedbu plana i programa Jedinstvenog upravnog tijela

| KOMUNIKACHNE

SA STRANKAMA

S Stupanj odgovornosti koji ukljucuje najvisu materijalnu, financijsku i

ODGOVORNOSTI | : i ; VAT

UTJECAJ NA _odgovornost za zakonitost rada i postupanja, gkljl_lcujum Siroku nadzornu
X I upravljacku odgovornost, najvisi stupanj utjecaja na donosenje odluka

DONOSENIJE s .- L AN

ODLUKA koje imaju znatan uc¢inak na odradivanje politike i njenu provedbu

2. STRUCNI SURADNIK ZA OPCE POSLOVE |
DRUSTVENE DJELATNOSTI Broj izvritelja:
1




Broj 08/22 Sluzbeni glasnik Opdine Otok Str.

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIA RAZINA KLASI;XT\IA(‘BCUSKI
n STRUCNI ) 8
i SURADNIK '
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA | ZADATAKA VREMENA
- priprema prijedloge op¢ih akata i izraduje prijedloge odluka odnosno
zakljucaka, rjeSenja i drugih akata za Opcinsko vije¢e I njegova radna
tijela, op¢inskog nacelnika i njegova radna tijela, pisane odgovore na 20
vije¢nicka pitanja, vodi zapisnike za potrebe rada tijela Opc¢ine Otok,
dostavlja opée akte na nadzor zakonitosti i objavu u Sluzbenom glasniku
Op¢ine Otok
- vodi prvostupanjski postupak i rjeSava u upravnim stvarima iz
djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela i rjeSava u upravnim i 15

neupravnim stvarima do donoSenja rjeSenja iz podrucja drustvenih
djelatnosti

- priprema akte iz podrucja sluzbenickih odnosa sluzbenika i
namjestenika u Jedinstvenom upravnom odjelu kao i duznosnika, vrsi
prijave i odjave na mirovinsko i 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 zashivanja radnog odnosa te radnika za 15
zapo$ljavanje 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 urudzbeni zapisnik, upisnik prvostupanjskog upravnog postupka,
knjigu za postu i druge propisane zapisnike iz podrucja uredskog
poslovanja, dostavlja predmete u rad, arhivira dovrsene predmete i vodi
brigu i pismohrani, vodi brigu o nabavi uredskog materijala i sitnog
materijala, obavlja poslove prijepisa i poslove umnozavanja

15

- priprema neupravne akte iz podru¢ja drustvenih djelatnosti, sudjeluje u
pripremi i izradi planova, programa, izvjes¢e i provedbenih mjera iz
podrucja zastite | spaSavanja, priprema program drustvenih djelatnosti te
prati propise iz podrucja drustvenih djelatnosti

10

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

10

- obavlja poslove protokola za potrebe Opcine, priprema radne sastanke 5
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u organizaciji opéinskog nacelnika i vodi brigu o informacijama koje se
moraju objaviti na internet stranici Op¢ine, obavlja poslove vezane uz
pravo na pristup informacija

- obavlja sve poslove vezane uz postupke jednostavne i javne nabave,
priprema i vodi brigu o upisu u elektronic¢ki upisnik javne nabave, vodi

evidenciju sklopljenih ugovora te priprema ugovora nakon provedenih
postupaka jednostavne i javne nabave
- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJISKU RADNIH MJESTA

1. Sveucilisni prvostupnik/prvostupnica ili stru¢ni
prvostupnik/prvostupnica upravne struke

POTREBNO 2. Najmanije tri godine radnog iskustva na od ju¢im poslovima
STRUCNO ZNANJE | 5 amanje tri godine radnog GO
3. Polozen drzavni ispit
4. Poznavanje rada na racunalu
Stupanj slozenosti koji uklju¢uje manje slozene poslove s ograni¢enim
STUPANJ ! . iy , " .S .
y brojem medusobno povezanih razli¢itih zada¢a u ¢ijem rjeSavanju se
SLOZENOSTI T o . . )
POSLOVA primjenjuje ograni¢en broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada
i stru¢nih tehnika
ST Stupanj samostalnosti koji je i ovremenim nadzorom i
SAMOSTALNOSTI U | 21PN JI Je ogramcen p
uputama od strane nadredenog sluzbenika
RADU
STUPANJ
SURADNJE S Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar

DRUGIM TIELIMA | Jedinstvenog upravnog odjela a povremeno i izvan Jedinstvenog
| KOMUNIKACIJE upravnog odjela u prikupljanju i razmjeni informacija
SA STRANKAMA

STUPANJ

ODGOVORNOSTI I | Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s
UTJECAJ NA kojima sluzbenik radi, te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i
DONOSENJE stru¢nih tehnika

ODLUKA

3. VISI SAVJETNIK ZA PROJEKTE, KOMUNALNO GOSPODARSTVO |
GOSPODARSKI RAZVOJ
Broj izvrsitelja:
1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KLASIFIKACISKI

KATEGORIJA PODKATEGORUA RAZINA RANG

I, VISI SAVJETNIK = 4.




Broj 08/22 Sluzbeni glasnik Opcine Otok Str.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA | ZADATAKA VREMENA
- kreira politiku gospodarskih djelatnosti Opc¢ine Otok, sudjeluje u
razvoju svih komunalnih djelatnosti na podruc¢ju Opéine Otok,
sudjeluje u izradi ekonomskih analiza stanja u odredenom podrucju, 30
izraduje 1 prati realizaciju programa iz podru¢ja komunalnog
gospodarstva, gospodarstva, obrta, malog i srednjeg poduzetnistva,
poljoprivrede i ruralnog razvoja
- koordinira i po potrebni sudjeluje u prijavama na natjeaje na
drzavne i inozemne fondove, ministarstva i druge institucije, predlaze i 20
sudjeluje u pripremi strategijskih odluka za razvoj Op¢ine Otok
-prati sve natjeCaje za poticajne mjere na razini ministarstava i
agencija, priprema prijave na natjecaje te svu dokumentaciju na razini 10
Op¢ine Otok u svrhu implementacije poticajnih mjera kojima je
nositelj Op¢ina
-sudjeluje u pripremi dokumentacije za nadmetanje u postupcima 10
jednostavne i javne nabave
- obavlja sve poslove vezane uz prostorno planiranje i stanje u
prostoru, sastavlja sve neupravne i upravne akte iz podrucja 10
prostornog planiranja i stanja u prostoru
- rjeSava U upravnom postupku u postupcima donosSenja rjeSenja 0
komunalnoj naknadi, komunalnom doprinosu i naknadi za prikljucenje 10
na komunalnu infrastrukturu, izraduje opomene
- obavlja izradu nacrta op¢ih akata za potrebe tijela Opéine Otok iz 5
djelokruga svog radnog mjesta
- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJSKU RADNIH MJESTA

1.Magistar/magistra ili stru¢ni specijalist/specijalistica ekonomske,
FOURZENG grll\rlgqr?lgr:!:at“ehtr'u'Ckgjit;léerdno iskustva
STRUCNO ZNANJE | £ ~amanje cetirt godil g

3. Polozen drzavni ispit

4. Poznavanje rada na racunalu

Stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu akazazata iz djelokruga
STUPANJ upravnoga tijela, poslove pravnog zastupanja, vodenje upravnog
SLOZENOSTI postupka 1 rjeSavanje najslozenijih upravnih 1 ostalih predmeta iz
POSLOVA nadleznosti upravnog tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i

vodenje projekata
SICL AN Stupanj samostalnosti koji ukljuuje povremeni nadzor te opce 1
SAMOSTALNOSTI i te rukovodeées slubenik
U RADU specificne upute rukovodeceg sluzbenika
STUPANJ Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan
SURADNJE S upravnog tijela u svrhu pruZzanja savjeta, prikupljanja 1 razmjene

11
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DRUGIM TIELIMA |informacija
| KOMUNIKACIE
SA STRANKAMA
STUPANJ
ODGOVORNOSTI | | Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s
UTJECAJ NA kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
DONOSENIJE provedbu odluka iz odgovarajuéeg podrucja
ODLUKA

4. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PROJEKTE, PROSTORNO PLANIRANJE,

KOMUNALNI SUSTAV | GOSPODARSTVO

Broj izvrsitelja:
1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORUIA RAZINA

KLASIFIKACISKI
RANG

VISI STRUCNI
SURADNIK

6.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

POSTOTAK
VREMENA

- provodi aktivnosti iz podru¢ja gospodarskih djelatnosti, komunalnih
poslova i prostornog planiranja Opéine Otok te obavlja sve upravne i
neupravne poslove iz podru¢ja komunalnih poslova i prostornog
planiranja, sudjeluje u izradi ekonomskih analiza stanja u odredenom
podrucju, izraduje i prati realizaciju programa iz podrucja
gospodarstva, komunalnih poslova, prostornog planiranja, obrta,
malog i srednjeg poduzetnistva, poljoprivrede i ruralnog razvoja

30

- sudjeluje u prijavama na natjecaje na drzavne i inozemne fondove,
ministarstva i druge institucije, predlaze i sudjeluje u pripremi
strateskih dokumenata za razvoj Opcine Otok, vodi brigu i prati
izvrSenje projekata te sastavlja svu dokumentaciju vezanu uz pripremu
i realizaciju projekata

25

- prati propise iz podru¢ja prostornog planiranja, komunalnih
djelatnosti i gospodarstva te priprema opce akte iz podrucja prostornog
planiranja, komunalnih djelatnosti i gospodarstva za Op¢insko vijece

10

-odgovara za realizaciju projekata iz podru¢ja komunalnog
gospodarstva, prati stanje projekata i predlaze mjere za realizaciju
projekata od interesa za Opc¢inu Otok

10

- sudjeluje u izradi ugovora iz podru¢ja komunalnih djelatnosti,
obraduje pitanja iz svog djelokruga vezano za pripremu projektnih

10

12
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prijedloga, rukovodi tehnic¢ko-investicijskim poslovima na projektima
kojima je investitor Opc¢ina Otok, sudjeluje u izradi tehnicke
dokumentacije na izgradnji objekata komunalne infrastrukture,
sudjeluje u ishodenju svih potrebnih posebnih uvjeta i dozvola na
izgradnji komunalne infrastrukture
- oObavlja sve poslove iz podrucja zastite okolista, gospodarenja
otpadom te izraduje sve neupravne akte iz podruéja zastite okoliSa i 10
gospodarenja otpadom i prati propise iz tih podrucja
- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJSKU RADNIH MJESTA

1.Magistar/magistra ili stru¢ni specijalist/specijalistica ekonomske,
prirodne ili tehnicke struke

DRUGIM TUELIMA
| KOMUNIKACHIE

POTREBNO 2.Najmanje jedna godina radnog iskustva
STRUCNO ZNANJE | & - Amane Jeana 9 g
3. Polozen drzavni ispit
4. Poznavanje rada na ra¢unalu
STUPANJ Stupanj sloZenosti koji ukljucuje stalne slozenije upravne 1 stru¢ne
SLOZENOSTI oslove unutar Jedinstvenog upravnog odjela
POSLOVA P g Lpravnog odj
ST Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti
SAMOSTALNOSTI dzor i upute nadred lusbenik
U RADU nadzor i upute nadredenog sluzbenika
STUPANJ
SURADNJE S Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan

Jedinstvenog upravnog odjela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja 1
razmjene informacija

SA STRANKAMA

STUPANJ

ODGOVORNOSTI | | Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s
UTJECAJ NA kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
DONOSENIJE provedbu odluka iz odgovarajuceg podrucja

ODLUKA

5.VISI STRUCNI SURADNIK ZA FINANCIJE | PRORACUN

Broj izvrsitelja:
1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA

KLASIFIKACISKI

RAZINA RANG

PODKATEGORIJA

VISI STRUCNI

SURADNIK ) 6.

13
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OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

POSTOTAK
VREMENA

- izraduje prijedlog Proracuna, prijedlog Izmjena i dopuna Proracuna te
prijedlog Odluke o0 izvrSavanju Proracuna, izraduje godiSnji |
polugodi$nji obracun proracuna te periodiéne obracune te ih dostavlja
nadleznim tijelima

15

- vodi analiticku evidenciju prihoda od pravnih osoba, vr$i mjesecna
fakturiranja izlaznih ra¢una po izdanim rjeSenjima i ugovorima, knjizi
zaduzenja i naplatu prihoda Opc¢ine Otok, vrsi analiticko knjizenje
prihoda

10

- vrsi poslove unosa podataka te vodi pomoéne knjige u vezi Proracuna i
proracunskih korisnika u skladu s propisima 0 prora¢unskom
racunovodstvu 1 racunskom planu, uskladuje analiticke evidencije s
financijskim knjigovodstvom, obavlja poslove kompletiranja izvoda i
kontiranje svih dokumenata te odgovora za pravilno kontiranje svih
promjena, obavlja poslove uskladivanja po svim kontima, obavlja
poslove uskladivanja, dugovanja i potrazivanja s analitikom

10

- zaprima i uvodi u knjigu ulaznih rac¢una ulazne fakture, situacije i druge
dokumente potrebne za plac¢anja, kompletira ulazne rac¢une, vodi brigu o
ulaznim rac¢unima, priprema naloge za placanje ulaznih racuna

10

- uskladuje podatke s drugim sluzbenicima te koordinira i svim drugim
financijsko- racunovodstvenim poslovima iz djelokruga Jedinstvenog
upravnog odjela i uskladuje stanje glavne knjige sa stanjem imovine i
obveza

- izraduje virmanske naloge za placanje i brine o njihovom izvrsenju,
izraduje kompenzacije, cesije i asignacije, te predlaze njihovu realizaciju
procelniku s ciljem zatvaranja dugovanja i potrazivanja i priprema
podatke o glavnici duga i izracunava kamate ostalim sluzbenicima Koji
provode ovr$ni postupak

- priprema naloge za isplate iz Prorac¢una, kontrolira te isplate i
provjerava i azurira knjigovodstvene isprave u vezi s isplatama,
kontrolira uplate i isplate u vezi s prometom imovine te uplate i isplate u
Vezi s raznim pravima i ugovorima

- prima i kontrolira dokumentaciju za obracun pla¢a, naknada, ugovor a o
djelu, drugih naknada, vrsi obracun pla¢a, naknada, stipendija, ugovora o
djelu, putnih naloga i drugih isplata te ih provodi kroz sustav JOPPD,
uskladuje obveze sa poreznom upravom

- vodi analiticku evidenciju prihoda od pravnih osoba, izdaje uplatnice i
vodi brigu o naplati najamnina i drugih potrazivanja

- priprema dokumentaciju za utuzivanje duznika, otkaze ugovora

- izdaje rjesenja 0 razrezu opcinskih poreza, uskladuje i azurira naplatu
potrazivanja

14
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- vodi pomo¢ne knjige izlaznih racuna i obracuna potrazivanja za
opcinske poreze, koncesije, zakup i prodaju opéinskog zemljista

- vodi poslove blagajne, blagajnicki dnevnik, vrsi evidencije svih isplata
iz blagajne

- vrsi obraun amortizacije osnovnih sredstava prema zakonski
propisanim stopama, koordinira rad sa Inventurnom komisijom u vezi
propisa osnovnih sredstava, vrsi uskladivanje popisa osnovnih sredstava 5
sa glavnom knjigom, priprema izvje$¢e 0 otpisu osnovnih sredstava i
promjene vrijednosti na osnovnim sredstvima

- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJSKU RADNIH MJESTA

1.Magistar/magistra ili stru¢ni specijalist/specijalistica ekonomske
struke

POTREBNO 2.Najmanje jedna godina radnog iskustva na od ju¢im poslovima
STRUCNO ZNANJE | <-"@manje jedna godt g odgovarajucim p

3. Polozen drzavni ispit

4. Poznavanje rada na racunalu
STUFjANJ Stupanj slozenosti koji ukljucuje stalne slozenije upravne i struéne
SILUZIE VO oslove unutar Jedinstvenog upravnog odjela
POSLOVA P g upravhog odj
STUPANJ . . C .. .. ..
SAMOSTALNOSTI U Stupanj_ samostalnosti koji uvl<ljuguje obavljanje poslova uz redoviti
RADU nadzor i upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE
S DRUGIM TUELIMA
| KOMUNIKACHNE SA

Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan
Jedinstvenog upravnog odjela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i
razmjene informacija

STRANKAMA

STUPANJ

ODGOVORNOSTI | Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse
UTJECAJ NA s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
DONOSENIJE provedbu odluka iz odgovaraju¢eg podrucja

ODLUKA

6.VISI REFERENT ZA FINANCIJE | MATERIJALNO

KNJIGOVODSTVO C
Broj izvrsitelja:

1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLAS'FEXT\IAC‘;C”SK'
1. VISI REFERENT = 9.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA




Broj 08/22 Sluzbeni glasnik Opcine Otok Str.
POSTOTAK
OPIS POSLOVA | ZADATAKA VREMENA
-izraduje prijedlog Proracuna Opc¢ine Otok, Izmjena i dopuna Prora¢una
te prijedlog Odluke o izvrSsavanju Proracuna Opcine Otok, izraduje 20
godisnji i polugodisnji obrac¢un Prorac¢una
-obavlja kontrolu i plac¢anje ulaznih racuna te fakturiranje i naplatu po 10
izlaznim rac¢unima i vodi potrebne knjige URA i IRA
-priprema naloge za placanja i provodi placanja, vodi brigu o popratnoj
dokumentaciji uz ulazne i izlazne racune, vodi brigu 0 narudzbenicama i 10
ugovorima
-priprema obracun plac¢a, naknada, socijalnih davanja, stipendija te
drugih isplata iz Proracuna, dostavlja JOPPD i druge obrasce u Poreznu 10
upravu
-vodi brigu o formalnoj i raéunskoj kontroli svih placanja 10
-prati propise iz podrucja financijskog poslovanja te priprema akte
vezane uz financijsko poslovanje Opc¢ine Otok, vodi knjigovodstvenu 10
evidenciju o imovini Opéine Otok
-razvrstava i kontira dnevne izvode i ostalu materijalno-financijsku
dokumentaciju po racunima, vr$i knjizenja poslovnih dogadanja u 10
knjigovodstvenim evidencijama, vodi brigu o ¢uvanju materijalno-
financijske dokumentacije
-vodi knjigovodstvenu evidenciju o imovini Opc¢in Otok, obavlja
inventuru imovine, vrsi otpis imovine te vodi sve evidencije imovine u 5
vlasnistvu Op¢ine Otok, redovito azurira podatke u registru imovine.
-obavlja blagajnicko poslovanje te odgovara za sve isplate iz blagajne u 5
gotovu novcu, vodi blagajni¢ku knjigu
-obavlja sve isplate iz Proracuna temeljem vjerodostojnih isprava 5
- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJSKU RADNIH MJESTA

prvostupnik/prvostupnica ekonomske struke

1. Sveucili$ni prvostupnik/prvostupnica ili struéni

SAMOSTALNOSTI U
RADU

FOLIRGENG 2. Najmanje jedna godina radnog iskustva na od ju¢im poslovima
STRUCNO ZNANJE | < Dlamanje jedna god 9 odgovarajucim p

3. Polozen drzavni ispit

4. Poznavanje rada na rac¢unalu
STUPANJ Stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje izric¢ito odredene poslove koji
SLOZENOSTI zahtijevaju primjenu jednostavnijin i precizno utvrdenih postupaka,
POSLOVA metoda rada i stru¢nih tehnika
STUPANJ Stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor nadredenog

sluzbenika te njegove upute za rjeSavanje relativno slozenih stru¢nih
problema

STUPANJ SURADNJE

Stupanj struéne komunikacije koji ukljuc¢uje komunikaciju unutar nizih

16
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S DRUGIM TIELIMA | unutarnjih ustrojstvenih jedinica

| KOMUNIKACIJE SA

STRANKAMA

STUPANJ

ODGOVORNOSTI | Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse
UTJECAJ NA s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka,
DONOSENIJE metoda rada i struénih tehnika

ODLUKA

7.STRUCNI SURADNIK ZA POSLOVE KOMUNALNIH

DJELATNOSTI - KOMUNALNI | POLJOPRIVREDNI REDAR L
Broj izvrsitelja:

1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASE’L}?\IA(‘;CUSKI
" STRUCNI _ 8
' SURADNIK '
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA | ZADATAKA VREMENA
- obavlja poslove nadzora nad provedbom komunalnog i poljoprivrednog
reda sukladno zakonu, podzakonskim propisima i odlukama Op¢inskog 20

vije¢a, nadzire primjenu i vodi postupak i rjesava u upravnim stvarima,
izdaje obvezne prekrsajne naloge

- obavlja kontrolu i utvrduje stanje koriStenja, odrzavanja, zastite,
uredenja i ¢istoce na zelenim i drugim javnim povrsinama i grobljima te 10
poduzima odgovaraju¢e mjere sukladno svojim ovlastima

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

zabranjuje uporabu neispravnog komunalnog objekta ili uredaja dok se 20
ne uklone uoceni nedostaci

- pokrece prekrSajni postupak, izrice i naplacuje novcane kazne te druge

kazne za koje je ovlasten, poduzima druge mjere i kazne za koje je 10

ovlaSten

- provodi nadzor nad odrzavanjem otvorenih odvodnih kanala, vrsi
kontrolu sanacije divljih deponija otpada, nadzire poslove c¢is¢enja druge
komunalne infrastrukture i komunalnih objekata, vodi postupak i rjesava 10
u upravnim stvarima u vezi prekopa, zakupa i davanja na koristenje
javnih povrsina i prati realizaciju ugovora o zakupu javnih povrsina

- obavlja nadzor nad provedbom propisa kojima se ureduje drzanje 10
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kuénih ljubimaca, provedbom propisa kojima se ureduje autotaksi
prijevoz putnika, obavlja nadzor nad provedbom propisa o otpadu iz
djelokruga Op¢ine Otok, obavlja nadzor nad provedbom propisa kojima
se ureduju nerazvrstane ceste

- u provodenju komunalnog reda ovlasten je i duzan provoditi mjere i
radnje sukladno odredbama zakona kojim se ureduje podrucje
komunalnog gospodarstva i podruéje gradevinske inspekcije, podrucja
odrzivog gospodarenja otpadom, drzanje kucnih ljubimaca te drugi
zakonskih i podzakonskih propisa koji odreduju nadleznost komunalnog
redara

10

- sudjeluje u izradi prijedloga Odluke o komunalnom redu i drugih akata
na 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 fizike osobe na postupanje sukladnom Zakonu,
propisima i odlukama iz svoje nadleznosti te poduzima propisane mjere
za otklanjane uocenih protupravnih radnji i nepravilnosti i suraduje s
nadleznim inspekcijama

- prati propise iz podru¢ja komunalnog gospodarskog vazne za primjenu

Odluke o komunalnom redu g

- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJSKU RADNIH MJESTA

1. Sveucili$ni prvostupnik/prvostupnica ili struéni
prvostupnik/prvostupnica ekonomske, tehnicke ili prirodne struke

FOLNZENG 2. Najmanije tri godine radnog iskustva na od ju¢im poslovima
STRUCNO ZNANJE | 5 ~amanje fi godine radnog CENEIENIONL 7
3. PoloZen drzavni Ispit
4. Poznavanje rada na rac¢unalu
Stupanj slozenosti koji ukljucuje manje sloZzene poslove s ograni¢enim
STUPANJ ! . e , Lo . .
v brojem medusobno povezanih razlic¢itih zada¢a u Cijem rjesavanju se
SLOZENOSTI P . . L .
POSLOVA primjenjuje ogranic¢en broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada
i struénih tehnika
ST Stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i
SAMOSTALNOSTI U | >1Pan JI Je ogramicen P
RADU uputama od strane nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE
S DRUGIM TUELIMA
| KOMUNIKACIE SA

Stupanj struéne komunikacije koji ukljuuje kontakte unutar
Jedinstvenog upravnog odjela a povremeno i izvan Jedinstvenog
upravnog odjela u prikupljanju i razmjeni informacija

STRANKAMA

SN Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse
ODGOVORNOSTI | . o L = .
UTJECAJ NA s kojima sluzbenik radi, te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i

stru¢nih tehnika

DONOSENJE
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ODLUKA

8.VISI STRUCNI SURADNIK ZA PRAVNE | OPCE POSLOVE

Broj izvrsitelja:

1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIF';LT\IAC‘;CUSKI
I VISI STRUCNI _ 5
' SURADNIK '
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA | ZADATAKA VREMENA
-prati propise iz djelokruga poslova Jedinstvenog upravnog odjela
Op¢ine Otok te redovito priprema izmjena postojec¢ih akata u skladu s 20
promjenama zakonskih propisa
-priprema sjednice Opcinskog vijeca, priprema sjednice radnih tijela
Opc¢inskog vijeca te sastavlja zapisnike, odluke, zakljucke i druge opce i 10
pojedinac¢ne akte potrebne za rad tijela Opcine Otok
-vodi upravni postupak u prvom i drugom stupnju iz djelokruga
. . . 10
Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Otok
-zastupa Opcinu Otok pred pravosudnim, upravnim i tijelima s javnim
J ) L .. 10
ovlastima u postupcima u kojima je Opc¢ina Otok stranka
-obavlja sve imovinsko-pravne poslove vezane uz imovinu Opéine Otok,
vodi propisane evidencije te sastavlja ugovore iz podrucja imovinsko- 10
pravnih odnosa kao i upravne postupke iz podrucja stvarnopravnih
odnosa
-izraduje i provodi strategije i druge opce akte iz podrucja gospodarstva, 10
prostornog uredenja i komunalnog gospodarstva
-sastavlja ugovore iz djelokruga poslova Jedinstvenog upravnog odjela
Op¢ine Otok, sastavlja i provodi ovrsne postupke vezane uz ugovorne 10
odnose Opcine Otok
-obavlja stru¢ne, tehnicke i pomoéne poslove za rad tijela Opcine Otok 5
-obavlja poslove protokola za potrebe rada tijela Opc¢ine Otok 5
-obavlja poslove vezane uz zastitu osobnih podataka i prava na pristup 5
informacijama
- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJSKU RADNIH MJESTA

19
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1.Magistar/magistra ili strucni specijalist/specijalistica pravne struke
POTREBNO 2.Najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
STRUCNO ZNANJE | 3. Polozen drzavni ispit

4. Poznavanje rada na racunalu

STUPANJ L D D .. . .
SLOZENOSTI Stupanj slozenostl_ koji ukljucuje stalng slozenije upravne i struéne
POSLOVA poslove unutar Jedinstvenog upravnog odjela

gl\%\J/IPOASIEIl'JALNOSTI U Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti
RADU nadzor i upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE
S DRUGIM THELIMA
| KOMUNIKACHE SA

Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan
Jedinstvenog upravnog odjela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i
razmjene informacija

STRANKAMA

STUPANJ

ODGOVORNOSTI | Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse
UTJECAJ NA s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
DONOSENIJE provedbu odluka iz odgovaraju¢eg podrucja

ODLUKA

9. ADMINISTRATIVNI REFERENT — TAINICA OPCINSKOG NACELNIKA
Broj izvrsitelja:

1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA | PODKATEGORNA RAZINA KLASIFIKACLSKI
RANG
. REFERENT : 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA | ZADATAKA paviio)

- vodi prvostupanjski postupak i rjeSava u upravnim stvarima iz
djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela i rjesava u upravnim stvarima 20
do donosenja rjesenja

- priprema informacije i druge potrebne materijale iz podrucja radnih
odnosa duznosnika, sluzbenika i namjeStenika upravnih tijela, vrsi 15
prijave i odjave na mirovinsko i zdravstveno osiguranje, izdaje potvrde

- pruza informacije strankama o statusu njihovih zahtjeva prema tijelima

Op¢ine Otok =

- prati propise iz podrucja sluzbenickih odnosa sluzbenika i namjestenika

S 10
u jedinicama lokalne samouprave
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- priprema materijale za sjednice Op¢inskog Vijeca, pisane odgovore na
L " oL ,. o 10
vije¢nicka pitanja, materijale za rad radnih tijela Opc¢inskog vijec¢a
- obavlja poslove prijepisa, vodi zapisnike s radnih tijela Opc¢inskog 10

vijeca I opéinskog nacelnika

-obavlja poslove tajnice opcinskog nacelnika, rasporeduje pismena te
obavlja korespodenciju s tijelima drzavne i lokalne odnosno podrucne 5
(regionalne) samouprave

- umozava radne materijale, slaze ih i vodi brigu o distribuciji istih 5
- prikuplja podatke i priprema polugodisnja i godisnja izvjesca o radu 5
op¢inskog nacelnika

- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJSKU RADNIH MJESTA

1. Srednja stru¢na sprema upravne ili ekonomske struke, gimnazija
2. Najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

POTREBNO 3 Polosen ispit
STRUCNO ZNANJE | o+ 0:0Zen I5P! : .

4. Polozen ispit za rad u pismohrani

5. Poznavanje rada na racunalu
STUPANJ Stupanj sloZenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske
SLOZENOSTI poslove koji zahtjevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda
POSLOVA rada i stru¢nih tehnika
STUPANJ

SAMOSTALNOSTI U
RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog

STUPANJ
SURADNJE S
DRUGIM TUELIMA
| KOMUNIKACHE

Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar nizih
ustrojstvenih jedinica upravnog tijela te komunikaciju izvan upravnog
tijela u svrhu prikupljanja i razmjene informacija

SA STRANKAMA

STUPANJ

ODGOVORNOSTI I | Stupanj odgovornosti ukljué¢uje odgovornost za materijalne resurse s
UTJECAJ NA kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka,
DONOSENIJE metoda rada i struénih tehnika

ODLUKA

10. SPREMACICA

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACISKI
RANG
V. 1. 2. 13.
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OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

POSTOTAK
VREMENA

- obavlja poslove ¢is¢enja ureda i drugih prostorija Opéine Otok
odnosno c¢is¢enje radnih povrSina, usisavanje, pranje staklenih
povrsina, ¢iS¢enje hola i hodnika zgrade, sanirarnih ¢vorova kao i brigu
0 redovitoj opskrbljenosti toaletnom kozmetikom u radnim
prostorijama i sanitarnim ¢vorovima, obavlja poslove ¢iSéenja
prostorija u vlasnistvu Opc¢ine Otok

70

- vodi brigu o zelenilu koje se nalazi oko zgrade Opc¢ine Otok te
obavlja poslove ¢is¢enja vanjskog prostora oko zgrade

20

- obavlja poslove servisiranja i posluge napitaka za potrebe radnih
sastanaka tijela Op¢ine Otok, obavlja poslove dostavljaca (raznosenje i
dostavu materijala za sjednice Opcinskog vije¢a i sastanke, pozive,
obavijesti, rjesenja i uplatnice za pla¢anje komunalne naknade, grobne
naknade i sli¢no)

- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika

5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJSKU RADNIH MJESTA

POTREBNO . 5 N ]
STRUCNO ZNANJE 1. Niza stru¢na sprema ili osnovna skola

g{g;ﬁgésn Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje jednostavne i standardizirane
POSLOVA pomocéno-tehnicke poslove

STUPANJ

ODGOVORNOSTI | i o )

UTJECAJ NA Stup_gnj odgqvornostl koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse
DONOSENIJE s kojima radi

ODLUKA

11. NAMJESTENIK ZA POMOCNE KOMUNALNE POSLOVE

Broj izvrsitelja: 2

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORUIA RAZINA KLASIFIKACISKI
RANG
V. Il. 1. 12.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

VREMENA
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- Cisti 1 odrzava parkove 1 ostale javne povrSine U nadleznosti Opcine
Otok, obavlja poslove rusenja drveca i grana koje ometaju nesmetano
obavljanje prometa na nerazvrstanim cestama, odrzava okoli§ objekata u
vlasnistvu Opéine Otok, obavlja manje popravke na objektima u 30
vlasnistvu Opéine Otok

- vodi brigu o ispravnosti strojeva i opreme te o njihovom pravovremenom
servisiranju, vodi sve propisane evidencije vezane uz strojeve i opremu te
deponiranju opreme potrebne za redoviti rad 20

- obavlja poslove na grobljima u vlasnistvu Opéine Otok (odrzavanje,
prijavljivanje ostecenja i ostalo), vodi brigu o ¢istoé¢i groblja i mrtvacnice 20
te 0 istom redovito izvjes¢uje sluzbenike nadlezne za komunalne poslove

- vodi brigu o inventaru i samom prostoru objekata u vlasnistvu Opcine
Otok, zaduzen je za pravilno koriStenje prostora za opée drustvene potrebe
te vodi brigu o klju¢evima za prostore u vlasnistvu Opcine a koji se koriste 10
za drustvene potrebe

- obavlja raznoSenje i dostavu materijala za sjednice Opcinskog Vvijeéa i
sastanke, pozive, obavijesti, rjeSenja i uplatnice za placanje komunalne 5
naknade, grobne naknade i sli¢no

- obavlja poslove ¢is¢enja od snijega cesta, staza i ostalih javnih povrSina

u nadleznosti Opc¢ine Otok 5
- obavlja ostale pomoc¢no-tehni¢ke poslove za redovito obavljanje rada

tijela Opcine i Jedinstvenog upravnog odjela 5
- obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJSKU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO 1. Srednja struéna sprema

ZNANJE

STUPANJ SLOZENOSTI Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje obavljanje pomoc¢no-
POSLOVA tehnickih poslova koji zahtijevaju primjenu znanja i vjestina

tehnickih, industrijskih, obrtnickih i drugih struka

STUPANJ ODGOVORNOSTI I | Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
UTJECAJ NA DONOSENIJE resurse s kojima radi, te pravilnu primjenu pravila struke.
ODLUKA

OPCINSKI NACELNIK
Dusan DBula, v.r.
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REPUBLIKA HRVATSKA
SPLITSKO-DALMATINSKA ZUPANIJA
OPCINA OTOK

OPCINSKI NACELNIK
KLASA:604-01/22-01/01

URBROJ: 2181-36-02/1-22-1

Otok, 19. listopada 2022.godine

Na temelju ¢lanka 46. Statuta Opc¢ine Otok ("Sluzbeni glasnik Opéine Otok", broj 05/21-

procisceni tekst) 1 €1.3. Pravilnika o odobravanju stipendija studentima sa podruc¢ja Opc¢ine Otok
(,,Sluzbeni glasnik Opéine Otok* br.06/08), Opc¢inski nacelnik Opcine Otok, donosi

ODLUKU
o dodjeli stipendija za Skolsku/akademsku godinu 2022/2023.

24

Op¢ina Otok ¢e u skolskoj/akademskoj godini 2022/2023, dodijeliti stipendije u iznosu od 550,00
kuna mjesecno, svim ucenicima poljoprivredne i veterinarske srednje Skole 1 studentima koji su redovno

upisali akademsku/Skolsku godinu i imaju prebivaliste na podrucju Opcine Otok.

Korisnici stipendije 1z tocke 1. ove Odluke pravo na stipendiju ostvarivat ¢e za razdoblje listopad

2022. — lipanj 2023. godine.

Pravo na stipendiju ne mogu ostvariti ucenici i studenti koji ponavljaju godinu, koji se obrazuju uz

rad, ili su korisnici nekog drugog oblika nov¢ane potpore s osnova Skolovanja.
V.
Apsolventski staz financirat ¢e se 6 mjeseci od pocetka istog.

V.

Ova Odluka stupa na snagu prvog dana od dana objave u "Sluzbenom glasniku Op¢ine Otok".

OPCINSKI NACELNIK:
Dusan DBula, v.r.
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2

o

REPUBLIKA HRVATSKA
SPLITSKO-DALMATINSKA ZUPANIJA
OPCINA OTOK
OPCINSKI NACELNIK
KLASA: 024-03/22-02/16
URBROJ: 2181-36-02/1-22-01
Otok, 19. listopada 2022.

Na temelju ¢lanka 9 . stavka 2. Zakona o placama u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi
(,,Narodne novine*, broj 28/10), op¢inski nac¢elnik Opc¢ine Otok, donio je

ODLUKWU ]
O VISINI OSNOVICE ZA OBRACUN PLACE )
SLUZBENIKA I NAMJESTENIKA U JEDINSTVENOM UPRAVNOM ODJELU OPCINE
OTOK
Clanak 1.

Osnovica za obracun place sluzbenika i namjeStenika u Jedinstvenom upravnom odjelu Opcine
Otok utvrduje se u iznosu od 4.000,00 kuna bruto i primjenjuje se od 1. studenog 2022. godine, pocevsi s
placom za mjesec studeni 2022. godine koja se isplac¢uje u mjesecu prosincu 2022. godine.

Clanak 2.

Stupanjem na snagu ove Odluke prestaje vaZziti Odluka o visini osnovice za obracun place
sluzbenika 1 namjeStenika (,,Sluzbeni glasnik Opc¢ine Otok*, broj 05/10).

Clanak 3.

Ova Odluka stupa na snagu prvi dan nakon objave u ,,Sluzbenom glasniku Op¢ine Otok*.

OPCINSKI NACELNIK

Dusan DBula, v.r.

L]
pe—aly

REPUBLIKA HRVATSKA
SPLITSKO-DALMATINSKA
ZUPANIJA

OPCINA OTOK
OPCINSKI NACELNIK

i
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KLASA: 119-01/22-01/01
URBROJ: 2181-36-02/1-22-01

Otok, 19. listopada 2022.9.

Na temelju ¢lanka 95. stavka 4. Zakona o0 sluzbenicima i namjestenicima U lokalnoj i podruénoj
(regionalnoj) samoupravi (“Narodne novine”, broj 86/08, 61/11, 04/18 i 112/19) i ¢lanka 43. Statuta
Opc¢ine Otok (“Sluzbeni glasnik Op¢ine Otok”, broj 9/09, 1/13, 3/17, 3/18 i 4/21) opcinski nacelnik
Opcine Otok, dana 19. listopada 2022. godine, donio je

PRAVILNIK

0 ocjenjivanju sluzbenika i namjeStenika u Jedinstvenom upravnom odjelu Op¢ine
Otok

Clanak 1.

Pravilnikom o ocjenjivanju sluzbenika i namjestenika u Jedinstvenom upravnom odjelu Opéine
Otok (u daljnjem tekstu: Pravilnik) utvrduju se kriteriji za ocjenjivanje sluzbenika i namjeStenika u
Jedinstvenom upravnom odjelu Opcine Otok i postupak provodenja ocjenjivanja.

Clanak 2.

Ocjene kojima se ocjenjuju sluzbenici i namjestenici u Jedinstvenom upravnom odjelu Op¢éine
Otok su:

1. ODLICAN - ukoliko je rad i u¢inkovitost sluzbenika i namjestenika najvise kvalitete i osigurava
najbolje i jedinstveno izvrsavanje sluzbe odnosno radnih zadataka;

2. VRLO DOBAR - ukoliko je rad sluzbenika i namjeStenika naroc¢ito dobar i osigurava
prvorazredno izvrSavanje sluzbe odnosno radnih zadataka;

3. DOBAR - ukoliko je rad i ucinkovitost sluzbenika i namjeStenika prosjeéne kvalitete
osiguravaju¢i pouzdano obavljanje sluzbe odnosno radnih zadataka;
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4. ZADOVOLJAVA - ukoliko rad i uc¢inkovitost sluzbenika i namjestenika osigurava najmanju
mogucu mjeru prihvatljivih standarda kvalitete i preciznosti u obavljanju sluzbe odnosno radnih
zadataka;

5. NE ZADOVOLJAVA - ukoliko je rad i u¢inkovitost sluzbenika i namjestenika ispod minimuma
standarda kvalitete te nije dovoljan da osigura pouzdano i prihvatljivo obavljanje sluzbe odnosno
radnih zadataka

Clanak 3.

Ocjena sluzbenika temelji se na slijede¢im Kriterijima:

1) STRUCNOST

2)

1A. ODLICNA STRUCNOST - odli¢no poznaje zakone i druge propise, pravila struke i sluzbe,
stalno se stru¢no usavrsava;

1B. VRLO DOBRA STRUCNOST - vrlo dobro poznaje zakone i druge propise, pravila struke i
sluzbe, redovito se stru¢no usavrsava;

1C. DOBRA STRUCNOST - dobro poznaje zakone i druge propise, pravila struke i sluzbe, redovito
se struéno usavrsava;

1D. ZADOVOLJAVAJUCA STRUCNOST - zadovoljavaju¢e poznaje zakone i druge propise,
pravila struke i sluzbe, povremeno se stru¢no usavrsava;

1E. NEDOVOLJNO STRUCNO ZNANJE - nedovoljno poznaje zakone i druge propise, ne postuje
pravila struke i sluzbe, nedovoljno se stru¢no usavrsava.

KREATIVNOST | SAMOSTALNOST

2A. ODLICNA KREATIVNOST | SAMOSTALNOST - u obavljanju radnih zadataka kreativan je
i uvijek samostalan, uvijek pronalazi najbolja rjesenja sukladno pozitivnim pravnim propisima,
predlaze rjesenja za poboljSanje rada na svom radnom mjestu;

2B. VRLO DOBRA KREATIVNOST | SAMOSTALNOST - u obavljanju radnih zadataka vrlo je

kreativan i samostalan, vrlo cesto samostalno pronalazi najbolja rjesenja sukladno pozitivnim
propisima, Cesto predlaze rjeSenja za poboljsanje rada na svom radnom mjestu;

2C. DOBRA KREATIVNOST | SAMOSTALNOST - dosta ¢esto samostalno pronalazi najbolja
rjesenja sukladno pozitivnim propisima, predlaze rjesenja za poboljSanje rada na svom radnom
mjestu;

2D. ZADOVOLJAVAJUCA KREATIVNOST | SAMOSTALNOST - rijetko je u poslu kreativan i
samostalan, rijetko predlaze zadovoljavajuca rjeSenja za poboljsanje rada na svom radnom mjestu,
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3)

4)

5)

2E. NEDOVOLJNA KREATIVNOST I SAMOSTALNOST - u obavljanju poslova nije kreativan
niti samostalan, vrlo rijetko pronalazi ili uopée ne pronalazi rjeSenja sukladno pozitivnim
propisima i pravilima struke.

SAMOINICIJATIVNOST

3A. ODLICNA SAMOINICIJATIVNOST - u obavljanju poslova potpuno je samoinicijativan, nije
ga potrebno upucivati u rad, pomo¢ i savjet trazi samo u slu¢aju rjeSavanja najslozenijih poslova;

3B.VRLO DOBRA SAMOINICIJATIVNOST - u obavljanju poslova vrlo ¢esto je
samoinicijativan, uglavhom sam rjeSava zadatke radnog mjesta, pomo¢ i savjet trazi samo u
slu¢aju rjeSavanja najslozenijih poslova;

3C. DOBRA SAMOINICIJATIVNOST - u obavljanju poslova ¢esto je samoinicijativan, uglavnom
ga nije potrebno upucivati u rad, pomo¢ i savjet trazi u slucaju rjesavanja poslova;
3D. ZADOVOLJAVAJUCA SAMOINICIJATIVNOST - u obavljanju poslova rijetko je

samoinicijativan, cesto ga je potrebno upucivati u rad, Cesto trazi savjete u slucaju rjeSavanja
poslova;

3E. NEDOVOLJNA SAMOINICIJATIVNOST - u obavljanju poslova nije samostalan i
samoinicijativan, u rad ga je potrebno stalno upucivati, objasnjavati obveze i uvijek mu pomagati
u radu, pomo¢ i savjete trazi vrlo ¢esto.

KVALITETA OBAVLJENOG RADA

4A. ODLICNA KVALITETA RADA - u poslovima koje obavlja nije potrebno intervenirati, na
kvalitetu njegova rada s osnova stru¢nosti, pravila struke i sluzbe nije bilo prigovora;

4B. VRLO DOBRA KVALITETA RADA - u poslovima koje obavlja vrlo rijetko je potrebno
intervenirati, na kvalitetu njegova rada s osnova stru¢nosti, pravila struke i sluzbe uglavnom nije
bilo prigovora;

4C. DOBRA KVALITETA RADA - u poslovima koje obavlja povremeno je potrebno intervenirati,
na kvalitetu njegova rada s osnova stru¢nosti, pravila struke i sluzbe povremeno je bilo prigovora;

4D. ZADOVOLJAVAJUCA KVALITETA RADA - u poslovima koje obavlja potrebno je
intervenirati i traziti izmjene, ispravke ili dopune, na kvalitetu njegova rada s osnova stru¢nosti,
pravila struke i sluzbe vrlo ¢esto je bilo prigovora;

4E. NEDOVOLJNA KVALITETA RADA - u poslovima koje obavlja cesto je potrebno
intervenirati i traziti izmjene, ispravke ili dopune, na kvalitetu njegova rada s osnova stru¢nosti,
pravila struke i sluzbe vrlo Cesto je bilo prigovora.

OPSEG OBAVLJENIH POSLOVA | POSTIVANJE ZADANIH ROKOVA

5A. U CIJELOSTI - poslove radnog mjesta na koje je rasporeden obavio je u cijelosti i to u zadanim
rokovima;
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6)

7)

8)

5B. U NAJVECEM DIJELU - poslove radnog mjesta na koje je rasporeden obavio je u najveéem
dijelu i to u zadanim rokovima;

5C. PRETEZITO - poslove radnog mjesta na koje je rasporeden preteZito je obavio i to pretezito u
zadanim rokovima;

5D. U MANJEM DIJELU - poslove radnog mjesta na koje je rasporeden obavio je u manjem dijelu,
ali ponekad izvan zadanih rokova;

5E. MALI DIO - obavio je izrazito mali dio poslova radnog mjesta na koje je rasporeden i to U ve¢em
dijelu izvan zadanih rokova.

POSTIVANJE RADNOG VREMENA

6A. U CIJELOSTI - uvijek na vrijeme dolazi na posao, ne odlazi ranije s posla bez odobrenja
nadredenog rukovoditelja, ne udaljava se nepotrebno iz radnih prostorija, uvijek kada potreba
posla to zahtjeva, ostaje raditi i nakon isteka radnog vremena;

6B. UGLAVNOM - uglavnom na vrijeme dolazi na posao, ne odlazi ranije s posla bez odobrenja
nadredenog rukovoditelja, ne udaljava se nepotrebno iz radnih prostorija, ponekad kada potreba
posla to zahtjeva ostaje raditi i nakon isteka radnog vremena;

6C. DJELOMICE - ponekad kasni na posao i odlazi ranije s posla bez odobrenja nadredenog
rukovoditelja, te se rijetko nepotrebno udaljava iz radnih prostorija;

6D. RIJETKO - ¢esto kasni na posao i odlazi ranije s posla bez odobrenja nadredenog rukovoditelja
te se Cesto nepotrebno udaljava iz radnih prostorija;

6E. GOTOVO NIKAD - ucestalo, gotovo svakodnevno kasni na posao i odlazi ranije s posla bez
odobrenja nadredenog rukovoditelja te se nepotrebno udaljava iz radnih prostorija.

ODNOS PREMA OSTALIM SURADNICIMA | STRANKAMA
7A. IZNIMAN - iznimno je korektan prema ostalim suradnicima, a prema strankama se odnosi
iznimno korektno i ljubazno;

7B. VRLO DOBAR - vrlo dobro suraduje s ostalim suradnicima a prema strankama se odnosi vrlo
korektno i ljubazno;

7C. DOBAR - dobro suraduje s ostalim suradnicima a prema strankama se dobro odnosi i uglavnom
je korektan i ljubazan;

7D. ZADOVOLJAVAJUCI - zadovoljavajuce suraduje s ostalim suradnicima a prema strankama se
odnosi na zadovoljavajuc¢i nacin i nije uvijek narocito ljubazan;

7E. NEZADOVOLJAVAJUCI - nedovoljno suraduje s ostalim suradnicima, a prema strankama se
Cesto odnosi nekorektno i neljubazno.

TIMSKI RAD
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1)

2)

8A. IZNIMAN - narocito se isti¢e u timskom radu i ¢esto sudjeluje u radu timova;

8B. VRLO DOBAR - vrlo dobro se istice u timskom radu i ¢esto sudjeluje u radu timova;

8C. DOBAR - dobro se isti¢e u timskom radu i povremeno sudjeluje u radu timova;

8D. ZADOVOLJAVAJUCI - zadovoljavajuce sudjeluje u timskom radu ali bez posebne inicijative;
8E. NEZADOVOLJAVAJUCI - izbjegava timski rad.

Clanak 4.

Ocjena namjestenika temelji se na slijede¢im Kriterijima:

STRUCNOST

1A. ODLICNA STRUCNOST - odli¢no poznaje i postuje pravila struke, stalno se stru¢no usavriava;

1B. VRLO DOBRA STRUCNOST - vrlo dobro poznaje i postuje pravila struke, redovito se stru¢no
usavrsava;

1C. DOBRA STRUCNOST - dobro poznaje i postuje pravila struke, redovito se stru¢no usavriava;

1D. ZADOVOLJAVAJUCA STRUCNOST - zadovoljavajuée poznaje i postuje pravila struke,
povremeno se stru¢no usavrsava;

1E. NEDOVOLJNO STRUCNO ZNANJE - nedovoljno poznaje zakone i postuje pravila struke,
nedovoljno se stru¢no usavrsava.

SAMOSTALNOST

2A. ODLICNA SAMOSTALNOST - u obavljanju radnih zadataka uvijek je samostalan i
odgovoran, uvijek pronalazi najbolja rjesenja sukladno pravilima struke, predlaze rjeSenja za
poboljsanje rada na svom radnom mjestu;

2B. VRLO DOBRA KREATIVNOST | SAMOSTALNOST - u obavljanju radnih zadataka vrlo je
samostalan i odgovoran, vrlo ¢esto samostalno pronalazi najbolja rjesenja sukladno pravilima
struke, Cesto predlaze rjeSenja za poboljsanje rada na svom radnom mjestu;

2C. DOBRA KREATIVNOST | SAMOSTALNOST - dosta cesto samostalno pronalazi najbolja
rjeSenja sukladno pravilima struke, predlaze rjeSenja za poboljsanje rada na svom radnom mjestu;

2D. ZADOVOLJAVAJUCA KREATIVNOST | SAMOSTALNOST - rijetko je u poslu
samostalan, rijetko predlaze zadovoljavajuca rjeSenja za poboljsanje rada na svom radnom mjestu;

2E. NEDOVOLJNA KREATIVNOST | SAMOSTALNOST - u obavljanju poslova nije
samostalan niti odgovoran, vrlo rijetko pronalazi ili uopce ne pronalazi rjesenja sukladno
pravilima struke.

3) SAMOINICIJATIVNOST
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4)

5)

3A. ODLICNA SAMOINICIJATIVNOST - u obavljanju poslova potpuno je samoinicijativan i nije
ga potrebno upucivati u rad,;

3B. VRLO DOBRA SAMOINICIJATIVNOST - u obavljanju poslova vrlo cesto je
samoinicijativan i uglavnom sam rjesava zadatke radnog mjesta;

3C. DOBRA SAMOINICIJATIVNOST - u obavljanju poslova ¢esto je samoinicijativan i uglavnom
ga nije potrebno upucivati u rad;

3D. ZADOVOLJAVAJUCA SAMOINICIJATIVNOST - u obavljanju poslova rijetko je
samoinicijativan i ¢esto ga je potrebno upucivati u rad;

3E. NEDOVOLJNA SAMOINICIJATIVNOST - u obavljanju poslova nije samostalan i
samoinicijativan i u rad ga je potrebno stalno upucivati.

KVALITETA OBAVLJENOG RADA

4A. ODLICNA KVALITETA RADA - u poslovima koje obavlja nije potrebno intervenirati, na
kvalitetu njegova rada s osnova pravila struke nije bilo prigovora;

4B. VRLO DOBRA KVALITETA RADA - u poslovima koje obavlja vrlo rijetko je potrebno
intervenirati, na kvalitetu njegova rada s osnova pravila struke uglavnom nije bilo prigovora;

4C. DOBRA KVALITETA RADA - u poslovima koje obavlja povremeno je potrebno intervenirati,
na kvalitetu njegova rada s osnova pravila struke povremeno je bilo prigovora;

4D. ZADOVOLJAVAJUCA KVALITETA RADA - u poslovima koje obavlja potrebno je
intervenirati i traziti izmjene, ispravke ili dopune, na kvalitetu njegova rada s osnova strucnosti,
pravila struke i sluzbe vrlo ¢esto je bilo prigovora;

4E. NEDOVOLJNA KVALITETA RADA - u poslovima koje obavlja cesto je potrebno
intervenirati i traziti izmjene, ispravke ili dopune, na kvalitetu njegova rada s osnova strucnosti,
pravila struke i sluzbe vrlo ¢esto je bilo prigovora.

OPSEG OBAVLJENIH POSLOVA | POSTIVANJE ZADANIH ROKOVA
5A. U CIJELOSTI - poslove radnog mjesta na koje je rasporeden obavio je u cijelosti i to u zadanim
rokovima;

5B. U NAJVECEM DIJELU - poslove radnog mjesta na koje je rasporeden obavio je u najveéem
dijelu i to u zadanim rokovima;

5C. PRETEZITO - poslove radnog mjesta na koje je rasporeden pretezito je obavio i to preteZito u
zadanim rokovima;

5D. U MANJEM DIJELU - poslove radnog mjesta na koje je rasporeden obavio je u manjem dijelu,
ali ponekad izvan zadanih rokova;

5E. MALI DIO - obavio je izrazito mali dio poslova radnog mjesta na koje je rasporeden i to u ve¢em
dijelu izvan zadanih rokova.
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6)

7)

POSTIVANJE RADNOG VREMENA

6A. U CIJELOSTI - uvijek na vrijeme dolazi na posao, ne odlazi ranije s posla bez odobrenja
nadredenog rukovoditelja, ne udaljava se nepotrebno iz radnih prostorija, uvijek kada potreba
posla to zahtjeva, ostaje raditi i nakon isteka radnog vremena;

6B. UGLAVNOM - uglavnom na vrijeme dolazi na posao, ne odlazi ranije s posla bez odobrenja
nadredenog rukovoditelja, ne udaljava se nepotrebno iz radnih prostorija, ponekad kada potreba
posla to zahtjeva ostaje raditi i nakon isteka radnog vremena;

6C. DJELOMICE - ponekad kasni na posao i odlazi ranije s posla bez odobrenja nadredenog
rukovoditelja, te se rijetko nepotrebno udaljava iz radnih prostorija;

6D. RIJETKO - ¢esto kasni na posao i odlazi ranije s posla bez odobrenja nadredenog rukovoditelja
te se ¢esto nepotrebno udaljava iz radnih prostorija;

6E. GOTOVO NIKAD - ucestalo, gotovo svakodnevno kasni na posao i odlazi ranije s posla bez
odobrenja nadredenog rukovoditelja te se nepotrebno udaljava iz radnih prostorija.

ODNOS PREMA OSTALIM SURADNICIMA | STRANKAMA
7A. IZNIMAN - iznimno je korektan prema ostalim suradnicima, a prema strankama se odnosi
iznimno korektno i ljubazno;

7B. VRLO DOBAR - vrlo dobro suraduje s ostalim suradnicima a prema strankama se odnosi vrlo
korektno i ljubazno;

7C. DOBAR - dobro suraduje s ostalim suradnicima a prema strankama se dobro odnosi i uglavnom
je korektan i ljubazan;

7D. ZADOVOLJAVAJUCI - zadovoljavajuée suraduje s ostalim suradnicima a prema strankama se
odnosi na zadovoljavajuc¢i nacin i nije uvijek narocito ljubazan;

7E. NEZADOVOLJAVAJUCI - nedovoljno suraduje s ostalim suradnicima, a prema strankama se
¢esto odnosi nekorektno i neljubazno.

Clanak 5.

Rad sluzbenika ocjenjuje se prema Kkriterijima iz ¢lanka 3. ovoga Pravilnika zaokruzivanjem

brojéane i slovne oznake ispred odgovarajuce ocjene za pojedini Kriterij.

Clanak 6.

Rad namjestenika ocjenjuje se prema Kriterijima iz ¢lanka 4. ovoga Pravilnika zaokruzivanjem

brojéane i slovne oznake ispred odgovarajuce ocjene za pojedini Kriterij.

Clanak 7.

Broj bodova za svaku ocjenu odreduje se po slovnoj oznaci kako slijedi:
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10 bodova,
8 bodova,
6 bodova,
3 boda,

1 bod.

a s wn e

Clanak 8.

Ocjena sluzbenika i namjestenika dobiva se zbrajanjem broja bodova kojima je njihov rad
ocijenjen prema svim Kriterijima iz ovog Pravilnika:

6. ODLICAN - ako je zbroj bodova sluzbenika od 75 do 80 bodova, odnosno od 65 do 70 bodova za
namjeStenika,

7. VRLO DOBAR - ako je zbroj postignutih bodova sluzbenika od 60 do 74 bodova, odnosno od 50 do
64 za namjesStenika,

8. DOBAR - ako je zbroj postignutih bodova sluzbenika od 45 do 59 bodova, odnosno od 35 do 49 za
namjestenika,

9. ZADOVOLJAVA - ako je zbroj postignutih bodova sluzbenika od 35 do 44 bodova, odnosno od 25
do 34 za namjestenika,

10. NE ZADOVOLJAVA - ako je zbroj postignutih bodova sluzbenika do 34 boda, odnosno do 24 boda
za namjeStenika

Clanak 9.

Sluzbenike namjestenike ocjenjuje procelnik upravnog tijela najkasnije do 31. ozujka tekuce
godine za prethodnu kalendarsku godinu.

Ne ocjenjuju se sluzbenici i namjestenici primljeni u sluzbu odnosno u radni odnos na odredeno
vrijeme te sluzbenici i namjestenici koju su u prethodnoj godini radili manje od Sest mjeseci bez obzira na
razloge.

Clanak 10.

Proc¢elnika Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Otok ocjenjuje opc¢inski nacelnik najkasnije do
31. ozujka tekuée godine za prethodnu kalendarsku godinu.

Clanak 11.

Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela Opc¢ine Otok odnosno opcinski naéelnik duzan je s
prijedlogom ocjene upoznati sluzbenika i namjesStenika na kojeg se ocjena odnosi najkasnije do kraja
veljace tekuce godine $to sluzbenik i namjestenik potvrduje svojim potpisom na prijedlogu ocjene.

Ako sluzbenik i namjeStenik odbije potpisati da je upoznat s prijedlogom ocjene ili ako zbog
njegove odsutnosti iz sluzbe odnosno s rada takav potpis nije moguce osigurati 0 tome ¢e se sastaviti
biljeska.
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Clanak 12.
O ocjeni sluzbenika i namjestenika te pro¢elnika donosi se rjesenje.
Ocjena mora biti obrazlozena.

Ocjena se unosi u 0sobni oc¢evidnik sluzbenika i namjestenika.

Clanak 13.

O ocjenama sluzbenika i namjestenika procelnik upravnog tijela duzan je saciniti Skupno izvjesce
te isto dostaviti op¢inskom nacelniku.

Canak 14.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o ocjenjivanju sluzbenika i
namjestenika Jedinstvenog upravnog odjela Opc¢ine Otok (“Sluzbeni glasnik Opc¢ine Otok”, broj 01/21).

Clanak 15.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana donosenja a objavit ¢e se u “Sluzbenom
glasniku Op¢ine Otok™.

OPCINSKI NACELNIK

Dusan Dula, v.r.

REPUBLIKA HRVATSKA
SPLITSKO-DALMATINSKA
ZUPANIJA
OPCINA OTOK
OPCINSKI NACELNIK

KLASA: 119-01/22-01/02
URBROJ: 2181-36-02/1-23-01

Otok, 19. listopada 2022.9.
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Na temelju ¢lanka 13. stavka 2. Zakona o placama u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi
(“Narodne novine”, broj 28/10) i ¢lanka 46. Statuta Opc¢ine Otok (“Sluzbeni glasnik Opéine Otok™, broj
9/09, 1/13, 3/17, 3/18 i 4/21), opcinski nacelnik Op¢ine Otok 19. listopada 2022. godine, donio je

PRAVILNIK
o kriterijima za ostvarivanje i isplatu dodatka

za uspjesnost na radu u Jedinstvenom upravnom odjelu Op¢ine Otok

Clanak 1.

Pravilnikom o kriterijima za ostvarivanje i isplatu dodatka za uspjesnost na radu u Jedinstvenom
upravnom odjelu Op¢ine Otok (u daljnjem tekstu: Pravilnik) utvrduju se kriteriji za utvrdivanje
natprosjec¢nih rezultata na radu i nacin isplate dodatka za uspjesnost na radu sluzbenika i namjestenika u
Jedinstvenom upravnom odjelu Op¢ine Otok.

Clanak 2.

Za natprosjec¢ne rezultate na radu sluzbenici i namjestenici Jedinstvenog upravnog odjela Opcine
Otok mogu ostvariti dodatak za uspjesnost na radu.

Dodatak za uspjesnost na radu isplacuje se sukladno kriterijima utvrdenim u ¢lanku 4. ovog
Pravilnika.

Clanak 3.

Dodatak za uspjesnost na radu za pojedinog sluzbenika odnosno namjestenika moze iznositi
godisnje najviSe tri osnovice za isplatu dodatka za uspjesnost na radu i ne moze se ostvariti kao stalni
mjesecni dodatak na placu.

Dodatak za uspjesnost na radu moze se isplatiti u vise puta tijekom jedne prorac¢unske godine s
time da ukupni iznos isplacenih dodataka tijekom jedne proracunske godine ne moze premasiti
maksimalnu visinu ovog dodatka utvrdenog stavkom 1.ovog ¢lanka.

Osnovica za isplatu dodatka za uspjesnost na radu je prosjecha mjese¢na neto placa sluzbenika
odnosno namjestenika koja mu je isplacena u prethodna tri mjeseca prije donosenja rjeSenja iz ¢lanka 8.
ovog Pravilnika.
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Visina dodatka za uspjesnost na radu utvrduje se sukladno kriterijima utvrdenim u ¢lanku 6. ovog

Pravilnika.

Clanak 4.

Kriteriji za utvrdivanje natprosjecnih rezultata za uspjesnost na radu sluzbenika odnosno

namjestenika su:

1.

2.

10.

11.

12.

13.

ocjena kojom je sluzbenik odnosno namjestenik ocijenjen,

posebno uspjesno i kvalitetno rjesavanje zadataka, predmeta, projekata i sli¢no, sve iz djelokruga
poslova radnog mjesta na koje je sluzbenik odnosno namjestenik rasporeden,

uspjesno i pravodobno obavljanje privremeno poveéanog opsega posla u neprekinutom trajanju od
najmanje 20 radnih dana,

obavljanje poslova odsutnog sluzbenika ili namjestenika, uz redovito obavljanje poslova svog
radnog mjesta, u neprekinutom trajanju od najmanje 20 radnih dana,

sudjelovanje u radu projektnog tima koji je postigao iznimno uspjesne rezultate na povlacenju
sredstava iz europskih i nacionalnih fondova odnosno druge uspjesne rezultate koji pridonose
poboljsanju ugleda ili afirmaciji Op¢ine Otok,

pruzanje pomo¢i ustanovama kojima je Op¢ina Otok (su)osniva¢ odnosno trgovackim drustvima u
(su)vlasnistvu Opcine Otok u neprekinutom trajanju od najmanje 20 radnih dana,

uspjesno i pravodobno rjesavanje iznimno kompleksnog predmeta ili druge radne zadace koja je
od velikog znacaja za Opcinu Otok,

uspjes$no 1 pravodobno rjesavanje predmeta u opsegu koji za najmanje 30 % nadmasuje prosjecni
broj rijeSenih usporedivih predmeta po sluzbeniku,

sudjelovanje u radu povjerenstava, savjeta i slicnih oblika organiziranih radnih grupa vezanih za
djelokrug poslova Op¢ine Otok a za koje nije isplacena naknada za rad,

pod ocjenom kojom je sluzbenik odnosno namjestenik ocijenjen, podrazumijeva se zadnja
utvrdena godi$nja ocjena,

ukoliko je sluzbenik odnosno namjestenik ocijenjen za prethodnu kalendarsku godinu uzima se u
obzir ocjena za prethodnu kalendarsku godinu,

ukoliko rjesenje 0 ocjenjivanju za prethodnu kalendarsku godinu nije postalo izvr$no ili nije
doneseno, uzima se u obzir ocjena za godinu koja prethodi istoj,

dodatak za uspjesnost na radu moze ostvariti samo sluzbenik odnosno namjestenik koji je
ocijenjen ocjenom odlican ili vrlo dobar.

Clanak 5.
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Kriteriji za utvrdivanje natprosjecnih rezultata za uspjesnost na radu sluzbenika i namjestenika
boduju se na sljedeci nacin:

REDNI BROJ

KRITERIJ

BROJ BODOVA

Ocjena kojom je sluzbenik odnosno namjestenik ocjenjen -
odli¢an

100

Ocjena kojom je sluzbenik odnosno namjestenik ocjenjen -
vrlo dobar

80

Posebno uspjeSno i kvalitetno rjeSavanje zadataka,
predmeta, projekata i sl. iz djelokruga poslova radnog
mjesta na koje je sluzbenik odnosno namjestenik
rasporeden

30

UspjeSno i pravodobno obavljanje priviemeno povecanog
opsega posla, u neprekinutom trajanju od najmanje 20
radnih dana

20

Obavljanje poslova odsutnog sluzbenika ili namjestenika,
uz redovito obavljanje poslova svog radnog mijesta, u
neprekinutom trajanju od najmanje 20 radnih dana

30

Sudjelovanje u radu projektnog tima koji je postigao
uspjedne rezultate na povladenju sredstava iz EU i
nacionalnih fondova, odnosno druge uspjesne rezultate koji
pridonose poboljSanju ugleda ili afirmaciji Opc¢ine Otok

50

Pruzanje pomo¢i ustanovama kojima je Opcina Otok
(su)osniva¢ odnosno trgovackim drustvima u (su)vlasnistu
Op¢ine Otok u neprekinutom trajanju od najmanje 20 dana

50

UspjesSno i pravodobno rjeSavanje iznimno kompleksnog
predmeta ili druge radne zadace, koja je od velikog znacaja
za djelovanje Opcine Otok

40

UspjeSno i pravodobno rieSavanje predmeta u opsegu koji
za najmanje 30 % nadmasuje prosjecni broj rijeSenih
usporedivih predmeta po sluzbeniku

20

10.

Sudjelovanje u radu povjerenstava, savjeta i sli¢nih oblika
organiziranih radnih grupa, vezanih za djelokrug poslova
Opcine Otok a za koje nije isplacena naknada za rad

30

Clanak 6.

Pravo na dodatak za uspjesnost na radu moze ostvariti onaj sluzbenik odnosno namjestenik Koji
ostvari minimalno 120 bodova iz ¢lanka 5. ovog Pravilnika uz uvjet da je kriterij ocjena obvezan kriterij.
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Visina dodatka za uspjesnost na radu utvrduje se u odredenom postotku osnovice iz ¢lanka 3. ovog
Pravilnika, vezano uz utvrdeni broj bodova sukladno ¢lanku 5. ovog Pravilnika, a prema sljede¢im
kriterijima za utvrdivanje visine dodatka za uspjesnost na radu:

OSTVARENI BROJ VISINA OSNOVICE ZA ISPLATU
BODOVA DODATKA
120-129 20 % osnovice
130-139 30 % osnovice
140-149 40 % osnovice
150-159 50 % osnovice
160-169 60 % osnovice
170-179 80 % osnovice
180 i viSe 100 % osnovice
Clanak 7.

Ostvarene natprosjecne rezultate za uspjesnost na radu, za sluzbenike I namjestenike prati i
utvrduje procelnik Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Otok u kojem je sluzbenik odnosno namjestenik
rasporeden, a za procelnika Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Otok prati i utvrduje opéinski nacelnik
Opcine Otok (u daljnjem tekstu: opc¢inski nacelnik).

Za sluzbenike i namjeStenike iz stavka 1. ovog ¢lanka, procelnik Jedinstvenog upravnog odjela
Opc¢ine Otok duzan je izraditi prijedlog za isplatu dodatka za uspjesnost na radu (u daljnjem tekstu:
prijedlog za isplatu) koji sadrzi i suglasnost op¢inskog nacelnika.

U prijedlogu za isplatu iz stavka 2. ovog ¢lanka neophodno je utvrditi kriterije iz ¢lanka 4. ovog
Pravilnika koji su ostvareni, a temeljem kojih se predlaze isplata dodatka za uspjesnost na radu, kao i
Cinjenice koje potkrepljuju ispunjenje predmetnog kriterija, dokaze opravdanosti prijedloga, broj bodova
temeljem kojih se utvrduje visina dodatka, osnovicu za isplatu dodatka sukladno ¢élanku 3. ovog
Pravilnika, postotak osnovice sukladno ¢lanku 6. ovog Pravilnika te iznos dodatka za uspjesnost na radu.
U obrazloZenju rjeSenja moraju se navesti i dokazi iz kojih proizlazi opravdanost stjecanja prava na
isplatu dodatka za uspjesnost na radu.

Za procelnika Jedinstvenog upravnog odjela Opc¢ine Otok iz stavka 1. ovog ¢lanka, opc¢inski
nacelnik neposredno donosi rjesenje u kojem navodi i obrazlaze utvrdene kriterije iz ¢lanka 4. ovog
Pravilnika koji su ostvareni, a temeljem kojih se isplacuje dodatak za uspjesnost na radu, kao i ¢injenice
koje potkrepljuju ispunjenje predmetnog kriterija, broj bodova temeljem kojeg se utvrduje visina dodatka,
osnovicu za isplatu dodatka sukladno ¢lanku 3. ovog Pravilnika, postotak osnovice sukladno ¢lanku 6.
ovog Pravilnika te iznos dodatka za uspjesnost na radu. U obrazloZenju rjeSenja moraju se navesti i dokazi
iz kojih proizlazi opravdanost stjecanja prava na isplatu dodatka za uspjesnost na radu.
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Postupak za utvrdivanje prava procelnika, sluzbenika odnosno namjestenika na dodatak za
uspjesnost na radu pokrece se slijede¢i mjesec u odnosu na mjesec u kojem su ispunjeni Kriteriji iz ¢lanka
4. ovog Pravilnika.

Clanak 8.

O utvrdivanju prava na dodatak za uspje$nost na radu i visini iznosa ovog dodatka donosi se
rjesenje temeljem kojeg se stjece pravo na dodatak za uspjesnost na radu.

Rjesenje iz stavka 1. ovog ¢lanka, za sluzbenike i namjestenike donosi procelnik Jedinstvenog
upravnog odjela Opcine Otok u kojem je sluzbenik rasporeden na temelju prijedloga za isplatu, a za
procelnika Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Otok donosi opcinski nacelnik.

Izvr$no rjesenje iz stavka 1. ovog ¢lanka dostavlja se u roku od tri dana po izvr$nosti sluzbeniku u
¢ijem opisu poslova je obracun placa, a koje ¢e izvrsiti isplatu dodatka za uspjesnost na radu najkasnije u
roku od 30 dana od primitka rjesenja.

Prilikom donosenja rjeSenja 0 stjecanju prava na dodatak za uspjesnost na radu treba voditi ra¢una
0 raspolozivosti planiranih sredstava za isplatu dodatka za uspjesnost na radu.

Clanak 9.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u “Sluzbenom glasniku Op¢éine Otok™.

OPCINSKI NACELNIK

Dusan Dula, v.r.




