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1. O0dluka o izmjeni i dopuni DODATKA |I. Pravilnika o
unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opcine
Kolan
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Na temelju ¢lanka 4. Zakona o sluzbenicima 1 namjeStenicima u lokalnoj 1 podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine* broj 86/08, 61/11, 4/18, 112/19), ¢lanka
52. Statuta Opc¢ine Kolan (,,Sluzbeni glasnik Op¢ine Kolan* broj 6/21), ¢lanka 32.
Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi
(,,Narodne novine* broj 74/2010. i 125/2014) i ¢lanka 3. Odluke o ustrojstvu Odluke
0 ustrojstvu i djelokrugu Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Kolan (,,Sluzbeni
glasnik Op¢ine Kolan* broj 1/18), na prijedlog procelnika Jedinstvenog upravnog
odjela Op¢ine Kolan, nacelnik Op¢ine Kolan donosi

Odluku o izmjeni i dopuni DODATKA 1. Pravilnika o unutarnjem redu

Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Kolan

Clanak 1.

U Pravilniku o0 unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog Op¢ine Kolan (,,Sluzbeni
glasnik Op¢ine Kolan“ broj 15/20), dalje: Pravilnik, mijenja se DODATAK I.
Pravilnika o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Kolan (,,Sluzbeni
glasnik Op¢ine Kolan* broj 15/20), a izmjena se nalazi u privitku ovog Pravilnika i
¢ini njegov sastavni dio.

Clanak 2.

Ostale odredbe Pravilnika ostaju nepromijenjene.

Clanak 3.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu prvog dana od dana objave u Sluzbenom glasniku
Op¢ine Kolan.

KLASA: 100-01/21-01/01
URBROJ: 2198/33-03/06-21-1

Sime Gligora

nacelnik Op¢ine Kolan
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3.VISI STRUCNI SURADNIK ZA PRAVNE POSLOVE 1 JAVNU NABAVU
Kategorija: Il.

Potkategorija: Visi stru¢ni suradnik

Klasifikacijski rang: 6.

Broj izvrsitelja: 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

- prati 1 proucava zakonske propise koji se odnose na podrucje lokalne samouprave, te
predlaze odluke i druge aktivnosti glede provedbe istih; (10%)

- izraduje 1li sudjeluje u izradi nacrta op¢ih 1 drugih akata koje donosi Op¢inski
nacelnik, odnosno Op¢insko vijece te izraduje zakljucke 1 akte sa sjednica Opc¢inskog
vijeca i kolegija Opc¢inskog nacelnika, brine se za objavu akata i dostavlja ih na nadzor
Uredu drzavne uprave Zadarske Zupanije (5%);

- izraduje 1li sudjeluje u izradi izvjes€a 1 drugih materijala koji se predlazu Op¢inskom
nacelniku odnosno Op¢inskom vije¢u na razmatranje te vodi 1 sastavlja zapisnike sa
sjednica Opcinskog vijeca i sjednica kolegija Opc¢inskog nacelnika, vodi evidenciju o
postavljenim pitanjima na sjednicama Opcinskog vijec¢a 1 brine o u¢inkovitoj dostavi
odgovora, nadzire i organizira pripremu materijala za sjednice Opéinskog vije¢a (5%);

- vr$i redakciju tekstova akata koji se objavljuju u sluZbenom glasilu i vodi brigu o
objavljivanju ispravaka 1 vjerodostojnih tumacenja; (3%)

- provodi aktivnosti vezane za javnu nabavu sukladno posebnom zakonskom propisu;
(14%)

- rjeSava u jednostavnijim upravnim stvarima u prvostupanjskom postupku; (8%)

- obavlja stru¢nu pripremu oko provedbe natjecaja vezi s raspolaganjem nekretninama
(zemljista, poslovnih prostora i stanova) u vlasnistvu Op¢ine Kolan; (20%)

- po ovlastenju Opc¢inskog nacelnika, zastupa Op¢inu Kolan pred sudovima i drzavnim
tijelima; (5%)

- sudjeluje u postupku javnog izlaganja katastarske izmjere 1 preoblikovanja zemljiSne
knjige;(5%)

- pruZa pravnu pomo¢ drugim sluzbenicima; (15%)

- obavlja stru¢ne poslove koji se odnose na sluzbeni¢ke odnose 1 ostvarivanje njihovih
prava u
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Jedinstvenom upravnom odjelu; (5%)

- obavlja i druge poslove po nalogu Proc¢elnika Jedinstvenog upravnog odjela,
Op¢inskog nacelnika (5%).

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:

- magistar pravne i ekonomske struke ili stru¢ni specijalist pravne i ekonomske struke;
- nayjmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima;

-polozen drzavni strucni ispit,

- vazeci certifikat u podrucju javne nabave,

- znanje najmanje jednog stranog svjetskog jezika (engleski, njemacki ili talijanski);

- poznavanje rada na racunalu.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA:

SloZenost poslova

Stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne 1 stru¢ne
poslove unutar Jedinstvenog upravnog odjela.

Samostalnost u radu

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i
upute nadredenog sluzbenika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuc¢uje komunikaciju unutar Jedinstvenog
upravnog odjela te povremenu komunikaciju izvan Jedinstvenog upravnog odjela u
svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i1 utjecaj na donosenje odluka

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka 1 metoda rada.

4. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PRORACUN I FINANCIJE
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Kategorija: Il.
Potkategorija: Visi stru¢ni suradnik
Klasifikacijski rang: 6.

Broj izvrsitelja: 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

- proucava 1 stru¢no obraduje sloZenija pitanja 1 probleme koji zahtijevaju
samostalnost u radu, a odnose se na podrucje proracuna i financija; (40%)

- sudjeluje u izradi nacrta op¢inskog proracuna te izmjena 1 dopuna proracuna i
pratec¢ih akata (sudjeluje u izradi 1zvjesca temeljem vazec¢ih zakonskih propisa,
sudjeluje u sastavljanju financijskih izvje$c¢a o izvrSenju proracuna 1 drugih izvjescéa iz
svog djelokruga, sudjeluje u izradi polugodiSnjeg 1 godiSnjeg obracuna proracuna);
(10%)

- vodi dnevnik, glavnu knjigu 1 pomoc¢ne knjige, knjigu ulaznih racuna, vodi analiticko
knjigovodstvo dugotrajne nefinancijske imovine, kratkotrajne nefinancijske imovine i
financijske imovine i obveza te obracunava amortizaciju dugotrajne imovine; (10%)

- vodi evidenciju danih i primljenih jamstava i garancija, te vodi brigu o sigurnosti
podataka, pohranjivanju 1 ¢uvanju sigurnosnih kopija; (7%)

- ispostavlja izlazne racune za komunalnu naknadu, zakup poslovnog prostora, zakup
javne povrSine, naknade za koncesije, raCune za najam stambenog prostora, otkup
stanova 1 ostalih op¢inskih prihoda, radi na ispisu uplatnica za komunalnu naknadu;
(10%)

- knjizi dnevne promjene na izvodima, uskladuje kartice kupaca, izraduje statisticka
izvjesca iz djelokruga svoga rada, zakljucuje poslovne knjige na kraju fiskalne godine
1 vodi brigu o ¢uvanju istih sukladno vaze¢im zakonskim propisima (10%);

- sudjeluje u provedbi prijeboja sukladno vaze¢im propisima (5%);

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika Jedinstvenog upravnog odjela (8%).

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:

- magistar ili stru¢ni specijalist ekonomske struke,
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najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima;

polozen drzavni stru¢ni iSpit;

znanje najmanje jednog stranog svjetskog jezika (engleski, njemacki ili talijanski);

- poznavanje rada na ra¢unalu -
vaze(i certifikat iz podrucja javne nabave.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA:
SloZenost poslova

Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i strucne
poslove unutar Jedinstvenog upravnog odjela.

Samostalnost u radu

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i
upute nadredenog sluZzbenika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

Stupan;j stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar Jedinstvenog
upravnog odjela te povremenu komunikaciju izvan Jedinstvenog upravnog odjela u
svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti 1 utjecaj na donosenje odluka

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

7. VISI REFERENT ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI
Kategorija: I11.

Potkategorija: visi referent

Klasifikacijski rang: 9.

Broj 1zvrsitelja: 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:
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- izraduje nacrte planova u podrucju prosvjete, kulture, informiranja 1 sporta 1 prati
njihovo izvrSavanje te izraduje izvjesca iz pojedinog podrucja za Opcinskog nacelnika,
Opc¢insko vijece 1 radna tijela; (40%)

- prikuplja 1 obraduje podatke o tekuc¢im 1 investicijskim ulaganjima u podrucju
drustvenih djelatnosti; (20%)

- provodi natjecaj za stipendiranje ucenika 1 studenata; (5%)

- provodi natjecaj za financiranje javnih potreba u podrucju drustvenih djelatnosti;
(5%)

- suraduje s udrugama u podrucju kulture 1 sporta, suraduje s osnovnom Skolom,
vrti¢ima 1 drugim ustanovama; (5%)

- obavlja poslove u cilju suradnje i unapredenja odnosa sa zbratimljenim i
prijateljskim jedinicama lokalne samouprave u zemlji i inozemstvu; (5%)

- brine o protokolu kod obiljezavanja drZzavnih blagdana 1 drugih obljetnica; (2%)

- sudjeluje u izdavanju informativnog materijala te organizira tiskanje i distribuciju,
oblikuje 1 izraduje pozive, plakate 1 promidZzbeni materijal za potrebe OpcCine te
organizira i nadzire njihovu distribuciju; (2%)

- suraduje s nadleznim ustanovama u cilju zastite, ouvanja i prezentacije kulturnih
dobara u Op¢ini; (2%)

- organizira kulturne i zabavne manifestacije; (10%)

- obavlja 1 druge poslove po nalogu procelnika, Opc¢inskog nacelnika i njegova
zamjenika. (4%)

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:

- sveucilisni prvostupnik ili prvostupnik struke s podru¢ja druStvenih ili humanistickih
ili umjetnickih znanosti;

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima;
- znanje najmanje jednog stranog svjetskog jezika (engleski, njemacki ili talijanski);
- poznavanje rada na racunalu;

- polozen drzavni strucni ispit.
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA:
Slozenost poslova

Stupanj slozenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju
primjenu jednostavnijih 1 precizno utvrdenih postupaka, metoda rada 1 stru¢nih
tehnika.

Samostalnost u radu

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te
njegove upute za rjeSavanje relativno sloZenih stru¢nih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar Jedinstvenog
upravnog odjela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka

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

10. VISI REFERENT — KOMUNALNI REDAR

Kategorija: 1II.
Potkategorija: visi referent
Klasifikacijski rang: 9.

Broj 1zvrsitelja: 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

- provodi Odluku o komunalnom redu (utvrduje stanje komunalnog reda zapisnikom
na licu mjesta, nareduje fizickim i1 pravnim osobama radnje u svrhu odrzavanja
komunalnog reda, nalaZe izdavanje obveznih prekrSajnih naloga i1 predlaze pokretanje
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prekrSajnih postupaka, izri¢e 1 naplac¢uje nov€ane kazne osobama zateCenim u
prekrsaju) (30%);

- obavlja poslove sukladno Zakonu o gradevinskoj inspekciji, (5%);

- obavlja nadzor nad poslovima ¢iS¢enja javnih povrsina 1 plaza te poslovima
odrzavanja zelenih povrSina i povrsina koje utjecu na izgled mjesta te poduzima mjere
za otklanjanje utvrdenih problema, nepravilnosti ili oSte¢enja u okviru svojih
ovlastenja (15%);

- provodi Plan upravljanja otpadom 1 izraduje godisnje izvjesce, (10%);

- vr81 nadzor skupljanja, odvoza i deponiranja glomaznog otpada, zemlje i drugih
iskopa, (5%);

- vr$i nadzor nad poslovima odrzavanja oborinskih kanala i izraduje plan njihova
¢is¢enja, (5%);
- suraduje s nadleznim inspekcijskim sluzbama (gradevinska, vodopravna, sanitarna,

gospodarska i sl.) (5%);

- radi sa strankama po predmetima iz svog djelokruga te sastavlja zapisnike i sluzbene
biljeske (5%);

- u slucaju nastalih Steta na imovini Op¢ine podnosi prijavu i o tome vodi evidenciju,
vodi evidenciju mjerila za potrosnju vode 1 elektri¢ne energije na javnim povrSinama
te objektima u vlasnistvu Opcine,, (5%);

- vodi brigu o voznom parku u vlasnistvu Opc¢ine, (5%);

-obavlja i druge poslove po nalogu procelnika Jedinstvenog upravnog odjela, (10%).

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:
- sveucilis$ni prostupnik ili prvostupnik struke s podruéja tehnic¢kih znanosti;

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima;
- poloZen drzavni stru¢ni ispit; .
poloZen vozacki ispit B kategorije;

- poznavanje najmanje jednog stranog svjetskog jezika (engleski,
njemacki ili talijanski); - poznavanje rada na racunalu.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA:

SloZenost poslova
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Stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske
poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika.

Samostalnost u radu

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor 1 upute nadredenog
sluzbenika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama Stupanj stru¢nih
komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan Jedinstvenog upravnog odjela.

Stupanj odgovornosti 1 utjecaj na donosenje odluka

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izricito propisanih postupaka, metoda rada 1
stru¢nih tehnika.

"SLUZBENI GLASNIK OPCINE KOLAN"
Urednica: Andela Paladina, administrativna referentica Opcine Kolan

Objava: TJ studio, Strossmayerova 13, Pag
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