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Na temelju ¢lanka 4. st. 3. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podrucnoj (regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine”, br. 86/08, 61/11,
04/18, 112/19 1 17/25), ¢lanka 34. Statuta opcine Dugi Rat (,,Sluzbeni glasnik” - sluzbeno glasilo Opéine Dugi Rat broj: 05/21), ¢lanka 8. Odluke o ustrojavanju
Jedinstvenog upravnog odjela opéine Dugi Rat (,,Sluzbeni glasnik” — sluzbeno glasilo Opéine Dugi Rat broj: 6/16) i ¢lanka 28. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u
lokalnoj i podrucnoj (regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine" br. 74/10, 125/14 i 48/23), na prijedlog procelnika Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Dugi Rat,
Opcinski nacelnik Opcine Dugi Rat dana 19. sijecnja 2026. godine donosi

V. IZMIJENE | DOPUNE
PRAVILNIKA
o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Dugi Rat

Clanak 1.

U Pravilniku o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opc¢ine Dugi Rat (,,Sluzbeni glasnik“-sluzbeno glasilo Opc¢ine Dugi Rat, broj. 18/22, 4/23, 16/23, 31/24
i 33/24) Sistematizacija radnih mjesta, kao sastavni dio predmetnog pravilnika, brise se i nova glasi:

Redni broj i naziv radnog mjesta

1. PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA
broj izvrsitelja 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACISKI RANG

1. Glavni rukovoditelj - 1.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena %

- rukovodi Jedinstvenim upravnim odjelom (dalje: JUO) u skladu sa zakonom i drugim propisima,

- organizira i koordinira rad unutar JUO te brine o izvrSavanju i obavljanju poslova sluzbenika i namjestenika,

- usuradnji s voditeljima odsjeka poduzima mjere za osiguranje ucinkovitosti u radu sluzbenika i namjestenika te izvrSavanja poslova
u skladu s zakonskim propisima i opéim aktima te brine o stru¢énom osposobljavanju i usavrsavanju sluzbenika i namjestenika,

- brine o urednom i pravilnom koristenju imovine i sredstava za rad te nadzire provodenje mjera zastite na radu,
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- ocjenjuje sluzbenike i namjestenike JUO-a te poduzima mjere za utvrdivanje odgovornosti za povrede sluzbene duznosti, 50

- obavlja poslove izrade, donosenja i provodenja dokumenata iz podrucja sluzbenickih odnosa,
- provodi neposredan nadzor nad radom sluzbenika te daje upute za rad sluzbenika

- u suradnji s voditeljima odsjeka izraduje nacrte odluka i drugih opcih akata iz nadleznosti JUO-a, opcinskog vijec¢a i opéinskog
nacelnika i osigurava njihovu provedbu,

- potpisuje sve upravne akte Jedinstvenog upravnog odjela, ukoliko nije ovlastio voditelje odsjeka za potpis,

- po potrebi uz voditelje odsjeka ili Opcinskog nacelnika prima stranke u svezi predmeta iz podrucja rada Jedinstvenog upravnog

odjela, kao i stranke s kojima je sprije¢en razgovor obaviti Nacelnik, 40

- suraduje s tijelima Splitsko-dalmatinske Zupanije, nadleznim ministarstvima, sredisnjim tijelima drzavne uprave i drugim pravnim
osobama u stvarima iz djelokruga JUO te prati propise iz nadleznosti JUO-a,

- supotpisuje sve odluke, ugovore i druge pravne akte prije nego iste potpisSe Nacelnik,

- po prijedlogu voditelja odsjeka odobrava izradu prijedloga godisnjih, kratkoroc¢nih i dugorocnih planova u djelatnostima koje su u
nadleZnosti Jedinstvenog upravnog odjela,

- svoditeljem odsjeka i sluzbenikom, u ¢ijoj je nadleznosti rad Opéinskog vijeca, i u suradnji s Opcinskim nacelnikom i predsjednikom
Opcinskog vije¢a koordinira obavljanje poslova u svezi pripreme sjednica i akata opéinskog vijeca,

- sudjeluje na sjednicama u savjetodavnom svojstvu, te koordinira izradu odluka i zakljucak sa istih sjednica,

- koordinira rad radnih tijela opéinskog vijeca,

- usuradnji s predsjednikom opcinskog vije¢a upuduje opcée akte Opcinskog vije¢a na nadzor zakonitosti akata,

- koordinira poslove evidencije i upravljanja op¢inskom imovinom,

- sudjeluje u pripremi nacrta proracuna i njegovih izmjena,

- odobrava sadrzaj za objavu u ,,Sluzbenom glasniku” - sluzbenom glasilu Opc¢ine Dugi Rat.

- obavljaidruge poslove utvrdene zakonima, ostalim propisima kao i one koje mu povjeri Opcinski nacelnik.

10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

STRUCNO ZNANJE

Sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski studij ili strucni diplomski studij, pravog smjera (prao ili
javna uprava), najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima; organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjesStine potrebne za uspjesSno upravljanje upravnim tijelom, poloZen drzavni ispit, znanje rada na racunalu,
vozacka dozvola B kategorije.

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

stupanj sloZenosti poslova najvise razine koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos
razvoju novih koncepata, te rjeSavanje strateskih zadaca.

STUPANJ
SAMOSTALNOSTI

ukljuCuje samostalnost u radu i odlucivanje o najsloZenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢enu samo opéim smjernicama
vezanima uz utvrdenu politiku upravnog tijela .

STUPANJ STRUCNIH

stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnog tijela od utjecaja na provedbu plana i programa upravnog tijela
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KOMUNIKACUA

STUPANJ ukljucuje najviSu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i postupanja, ukljucujuéi Siroku nadzornu i

ODGOVORNOSTI

upravljacku odgovornost, najvisi stupanj utjecaja na donosenje odluka koje ima znatan ucinak na odredivanje politike i njenu
provedbu.

ODSJEK ZA PRORACUN, FINANCIJE | GOPODARSTVO

Redni broj i naziv radnog mjesta

2. VODITELJ ODSJEKA ZA PRORACUN, FINANCIE | GOSPODARSTVO

Pomocnik procelnika JUO

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA

RAZINA

KLASIFIKACISKI RANG

1

Visi rukovoditelj

3

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena %

- organizira i nadzire rad sluzbenika u odsjeku.

30

Nositelj je:

- izrade nacrta proracuna i nacrta izmjena i dopuna proracuna sa svim programima,

- izrade mjesecnih i tromjesecnih izvjesca o financijskom poslovanju,

- izrade godisnjih i polugodisnja izvjeSca o izvrSenju proracuna i prate¢e dokumentacije,

- konsolidacije financijskih izvjesca,

- izrade akata iz podrucja javne i jednostavne nabave,
- izrade izvjesca o provedbi postupaka javne i jednostavne nabave,

- izrade stru¢nih materijala za Opc¢inskog nacelnika, Procelnika i Opcinsko vijece,

- organizacije i provedbe postupaka jednostavne i javne nabave.

30

- nositelj je izrade prijave i pripreme dokumentacije po pozivu za dodjelu bespovratnih EU sredstava,
- nadzire procedure u postupcima dodjele bespovratnih EU sredstava,

20
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- nadzire poslove u domeni pracenja te dodjele bespovratnih sredstava,
- kontinuirano prati pozitivne propise RH i Europske unije vezane uz fondove Europske unije te daje njihova
tumacdenja i objasnjenja, savjete i preporuke u primjeni istih,

- kontinuirano se educira te pohada izobrazbe koje organiziraju i provode ministarstva i institucije nadlezne za 20

provedbu izobrazbe sluzbenika koji rade na poslovima vezanim uz financiranje iz fondova Europske unije.
- nadzire i kontrolira primjenu propisa iz djelokruga odsjeka te predlaze nacine primjene istih,
- pokrece inicijativu i nositelj je izrade nacrta internih akata iz djelokruga odsjeka, te izmjene postojecih akata,
- izraduje kratkorocne, godisnje i viSegodisnje programe i planove rada odsjeka.
- organizira sve aktivnosti u vezi izvjestavanja Procelnika i Nacelnika o radu odsjeka,
- sudjeluje u pripremi polugodi$njih i godiSnjih izvjes¢a nacelnika,
- sudjeluje u pripremi izvjesc¢a o polugodiSnjem i godiSnjem provedbenom planu nacelnika,
- obavljaidruge poslove utvrdene zakonima, ostalim propisima i aktima Nacelnika i Op¢inskog vijeca,
- obavlja druge poslove po nalogu Procelnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

STRUCNO magistar struke ili stru¢ni specijalist i s tim izjednaCen odgovarajuci akademski ili struéni naziv, ekonomskog smjera, najmanje 5

ZNANJE godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima te organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za uspjeSno
upravljanje unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnog tijela , poloZen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu.

STUPAN)J

SLOZENOSTI ukljuCuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na viSim rukovodec¢im polozajima u

POSLOVA osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateskih vaznih zadaca.

STUPANJ ukljucuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju slozenih stru¢nih

SAMOSTALNOST | “<Juc Jajeog P P gpr )

I problema.

STUPAN)J stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili

STRUCNIH razmjene vaznih informacija.

KOMUNIKACIJA

STUPAN)J stupanj odgovornosti koji ukljuuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska

ODGOVORNOSTI | sredstva do odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje odgovarajué¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama.
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Redni broj i naziv radnog mjesta

3. VISI SAVJETNIK ZA PRORACUN | FINANCIJE

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Visi savjetnik - 4.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena %

- izraduje nacrte proracuna i izmjena i dopuna proracuna sa svim programima,
- izraduje mjesecna i tromjesecna izvjeséa o financijskom poslovaniju,
- izraduje polugodisnje i godiSnje izvjeS¢e o izvrSenju proracuna sa pratecom

dokumentacijom,

- konsolidira financijska izvjeséa, 60

- izraduje stru¢ne materijale za Opcinskog nacelnika, Procelnika JUO i Opcinsko vijece.

- predlaZe i savjetuje u primjeni propisa iz djelokruga odsjeka,
- pokrece inicijativu kod voditelja odsjeka za donosSenje odgovarajudih internih akata

iliizmjenu i dopunu postojecih akata, 20

- izravno sudjeluje u pripremi i izradi internih akata,

- savjetuje voditelja odsjeka u vezi poslova iz nadleznosti odsjeka,
- obavljaidruge poslove po nalogu voditelja odsjeka i procelnika JUO.

20

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

STRUENO ZNANJE

magistar struke ili strucni specijalist i s tim izjednacen odgovarajuci akademski ili struc¢ni naziv, ekonomskog smjera, najmanje Cetiri godine
radnog iskustva na odgovarajucim poslovima, poloZen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu.
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STUPANJ SLOZENOSTI ukljucuje izradu akata iz djelokruga upravnoga tijela, poslove pravnog zastupanja, vodenje upravnoga postupka i rjeSavanje najslozenijih
POSLOVA upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje projekata;

STUPANJ ukljucuje ograni¢en povremeni nadzor i upute od strane nadredenog sluzbenika.

SAMOSTALNOSTI

STUPANJ STRUCNIH ukljuéuje kontakte unutar upravnog tijela, a povremeno i izvan upravnog tijela, u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene
KOMUNIKACIA informacija.

STUPAN) ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika te
ODGOVORNOSTI provedbu odluka iz odgovarajuceg podrucja;

Redni broj i naziv radnog mjesta

4. SAVJETNIK ZA PRORACUN | FINANCIJE

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA

RAZINA

KLASIFIKACIJISKI RANG

Savjetnik

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena %

- izraduje nacrte proracuna i izmjena i dopuna proracuna sa svim programima,
- izraduje mjesecna i tromjesecna izvjeséa o financijskom poslovaniju,
- izraduje polugodisnje i godiSnje izvjeS¢e o izvrSenju proraCuna sa pratecom

dokumentacijom,
- sudjeluje u konsolidaciji financijskih izvje3ca, 70
- izraduje stru¢ne materijale za Opéinskog nacelnika, Procelnika JUO i Opcinsko vijeée.
- predlaZe i savjetuje u primjeni propisa iz djelokruga odsjeka,
- pokrece inicijativu kod voditelja odsjeka za donoSenje odgovarajuéih internih akata 20

iliizmjenu i dopunu postojedi

h akata,
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- izravno sudjeluje u pripremi i izradi internih akata.

- savjetuje voditelja odsjeka u vezi poslova iz nadleznosti odsjeka, 10
- obavljaidruge poslove po nalogu voditelja odsjeka i procelnika JUO.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

STRUCNO ZNANJE magistar struke ili strucni specijalist i s tim izjednacen odgovarajuci akademski ili stru¢ni naziv, ekonomskog smjera, najmanje tri godine
radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu, poznavanje engleskog jezika.

STUPANJ SLOZENOSTI ukljuéuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnoga tijela, rjeSavanje sloZzenih upravnih i drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz
POSLOVA upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika

STUPANI ukljucuje ¢eséi nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika

SAMOSTALNOSTI

STUPANJ STRUCNIH

KOMUNIKACLA ukljuCuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

STUPANI ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu
ODGOVORNOSTI pojedinacnih odluka

Redni broj i naziv radnog mjesta

5. SAVJETNIK ZA JAVNU NABAVU
broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Il Savjetnik - 5.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA PribliZan postotak vremena %

- vodiinadzire poslove javne i jednostavne nabave,
- izraduje nacrte Plana nabave za proracunsku godinu,
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izraduje izvjeséa o postupcima javne i jednostavne nabave,

predlaZze nacrte akata iz podrucja jednostavne nabave,

sudjeluje u realizaciji projekata sufinanciranih sa EU, nacionalne ili regionalne razine,
u dijelu koji se odnosi na postupke javne ili jednostavne nabave, te izvjeStavanju o
provedbi tih projekata.

izraduje stru¢ne materijale za Opc¢inskog nacelnika, Procelnika JUO i Opcinsko vijeée.

60

predlaZe i savjetuje u primjeni propisa javne i jednostavne nabave,
pokreée inicijativu kod voditelja odsjeka za donosenje odgovarajucih internih akata
iliizmjenu i dopunu postojecih akata,

- izravno sudjeluje u pripremi i izradi internih akata.

20

- savjetuje voditelja odsjeka u vezi poslova iz nadleznosti odsjeka,
- obavljaidruge poslove po nalogu voditelja odsjeka i procelnika JUO.

20

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

STRUCNO ZNANJE

magistar struke ili struéni specijalist i s tim izjednacen odgovarajuéi akademski ili struc¢ni naziv, ekonomskog ili pravnog (pravno ili javna
uprava) smjera, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, poloZen drzavni ispit, polozZen ispit iz podrucja javne

nabave, poznavanje rada na racunalu, poznavanje engleskog jezika.

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnoga tijela, rjesavanje slozenih upravnih i drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz

upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika

STUPANIJ
SAMOSTALNOSTI

ukljuCuje ¢eséi nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ STRUCNIH
KOMUNIKACIA

ukljuéuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

STUPANIJ
ODGOVORNOSTI

ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu

pojedinacnih odluka
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Redni broj i naziv radnog mjesta

6. VISI STRUCNI SURADNIK ZA INVESTICIJE | EU FONDOVE
broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG

Il Visi struéni suradnik - 6.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena %

- nositelj je izrade dokumentacije projekata koji se planiraju prijaviti na pozive za
financirane EU sredstvima,

- prijavljuje projekte po pozivu za dodjelu bespovratnih EU, nacionalnih ili sredstava sa
regionalne razine,

- provodi procedure u postupcima dodjele bespovratnih EU sredstava, 50

- obavlja poslove u domeni pracenja te dodjele bespovratnih sredstava,

- kontinuirano prati pozitivne propise RH i Europske unije vezane uz fondove Europske
unije te daje njihova tumacenja i objasnjenja, savjete i preporuke u primjeni istih,

- kontinuirano se educira te pohada izobrazbe koje organiziraju i provode ministarstva
i institucije nadleine za provedbu izobrazbe sluzbenika koji rade na poslovima
vezanim uz financiranje iz fondova Europske unije.

- sudjeluje u pripremiipraéenju izrade dokumenata potrebnih za realizaciju op¢inskih
razvojnih projekata,

- sudjeluje u pripremi dokumentacije za provedbu postupaka javne i jednostavne 50
nabave u dijelu projekata koji se financiraju sredstvima EU, nacionalnim ili
sredstvima sa regionalne razine,

- izraduje izvjes¢a o uclinkovitosti prijava po raspisanim javnim pozivima za
sufinanciranje projekata iz sredstava EU, nacionalnih sredstava ili sredstava sa
regionalne razine,

- obavljaidruge poslove po nalogu voditelja odsjeka i proc¢elnika JUO.
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Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

STRUCNO ZNANJE

magistar struke ili stru¢ni specijalist i s tim izjednacen odgovarajuci akademski ili struc¢ni naziv, ekonomskog ili pravnog (pravo ili javna
uprava) smjera, najmanje jedna godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drZavni ispit, poznavanje rada na racunalu,

poznavanje engleskog jezika.

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

ukljucuje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove unutar upravnoga tijela

STUPANJ
SAMOSTALNOSTI

ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ STRUCNIH
KOMUNIKACIA

ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja

ili razmjene informacija

STUPANJ
ODGOVORNOSTI

ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada

Redni broj i naziv radnog mjesta

7. VISI STRUCNI SURADNIK ZA JAVNU NABAVU | GOSPODARSTVO

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA

RAZINA

KLASIFIKACISKI RANG

Visi strucéni suradnik

Opis poslova radnog mjesta




Broj: 03/2026 Srijeda, 21. sije¢nja 2026.

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena %

- provodi postupke javne i jednostavne nabave,

- sudjeluje u izradi nacrta Plana nabave za proracunsku godinu,

- sudjeluje u izradi izvjeS¢a o postupcima javne i jednostavne nabave,

- sudjeluje u poslovima povezanim s realizacijom projekata sufinanciranih sa EU, nacionalne ili
regionalne razine, u dijelu koji se odnosi na postupke javne ili jednostavne nabave, te izvjeStavanju o 40
provedbi tih projekata.

- sudjeluje u izradi dokumentacije projekata koji se planiraju prijaviti na pozive za financirane EU
sredstvima,

- prijavljuje projekte po pozivu za dodjelu bespovratnih EU, nacionalnih ili sredstava sa regionalne razine,

- provodi procedure u postupcima dodjele bespovratnih EU sredstava,

- obavlja poslove praéenja te dodjele bespovratnih sredstava, 40

- kontinuirano prati pozitivne propise RH i Europske unije vezane uz fondove Europske unije te daje
njihova tumacenja i objasnjenja, savjete i preporuke u primjeni istih,

- kontinuirano se educira te pohada izobrazbe koje organiziraju i provode ministarstva i institucije
nadleZne za provedbu izobrazbe sluzbenika koji rade na poslovima vezanim uz financiranje iz fondova
Europske unije.

- sudjeluje u pripremi i pracenju izrade dokumenata potrebnih za realizaciju opc¢inskih razvojnih
projekata,

- sudjeluje uizradiizvjesca realiziranih prijava po raspisanim javnim pozivima za sufinanciranje projekata 20
iz sredstava EU, nacionalnih sredstava ili sredstava sa regionalne razine,
- obavljaidruge poslove po nalogu voditelja odsjeka i procelnika JUO.
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
STRUCNO ZNANJE magistar struke ili strucni specijalist i s tim izjednacen odgovarajuci akademski ili stru¢ni naziv, ekonomskog ili pravnog (pravo ili

javna uprava) smjera, najmanje jedna godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen drzavni ispit, poloZen ispit iz
podrucja javne nabave, poznavanje rada na ra¢unalu, poznavanje engleskog jezika, vozacki ispit B kategorije.

STUPANJ SLOZENOSTI POSLOVA | ukljuuje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove unutar upravnoga tijela

STUPANJ SAMOSTALNOSTI ukljuCuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ STRUCNIH ukljucuje komunikaciju unutar niZzih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu
KOMUNIKACUA prikupljanja ili razmjene informacija




Broj: 03/2026

Srijeda, 21. sije¢nja 2026.

STUPANJ ODGOVORNOSTI ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada

Redni broj i naziv radnog mjesta

8. VISI REFERENT ZA RIZNICU | FINANCIJE

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORUA

RAZINA

KLASIFIKACHSKI
RANG

Visi referent

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena %

- obavlja poslove riznice Opcine te za proracunske korisnike vrsi obracun plaéa, drugih naknada i drugih dohodaka,
- izraduje porezne i druge propisane evidencije, evidentira refundacije bolovanja, obraunava putne naloge,

- provodi plaéanja,

- izraduje propisana financijska i knjigovodstvena izvjeS¢a, vodi financijsko knjigovodstvo i druge financijske evidencije,

- vodi glavnu knjigu, pomoéne knjige i evidencije ulaznih i izlaznih rac¢una,

- vodi knjigovodstvene evidencije nekretnina, osnovnih sredstava i druge imovine proracunskog korisnika,
- provodi racunovodstveno financijske poslove te vodi blagajnicko poslovanje,

- vodi knjigu ulaznih racuna proracuna i obavlja njihovo plaéanje,

- ispisuje naloge za prijenos sredstava proracunskim korisnicima i vodi evidenciju o isplatama do visine utvrdene proracunom.

40
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- obavlja poslove vezane za obracun placa i naknada sluzbenika i namjeStenika kao i obracun i isplatu svih naknada ¢lanovima Opéinskog vijeéa 10
i raznih povjerenstava te izraduje popratna izvjeS¢a vezana uz njihovu isplatu, kako porezna tako i druga propisana zakonom.

- sudjeluje u izradi kriterija i mjerila sufinanciranja programa iz djelatnosti sporta, kulture socijale,

- nositelj je aktivnosti raspisivanja poziva udrugama za sufinanciranje rada udruga kroz programe javnih potreba, te predlaze odabir programa
i aktivnosti za sufinanciranje,

- vodi financijski plan za udruge u skladu s opéinskim proracunom,

- prati provedbu aktivnosti i namjensko troSenje sredstava udruga u skladu s odredbama uredbe i zakonskim propisima. 50

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

STRUCNO ZNANJE sveuciliSni prvostupnik struke ili struéni prvostupnik struke ekonomskog smjera i s tim
izjednacen odgovarajuci akademski ili struéni naziv, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovarajucim poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu.

STUPANJ SLOZENOSTI POSLOVA ukljuCuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika

STUPANJ SAMOSTALNOSTI ukljucuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute za rjeSavanje relativno
sloZenih stru¢nih problema

STUPANJ STRUCNIH KOMUNIKACUA ukljuCuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica

ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu

STUPANJ ODGOVORNOSTI . . - .
propisanih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika

Redni broj i naziv radnog mjesta

9. REFERENT ZA NAPLATU POTRAZIVANJA
broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG




Broj: 03/2026

Srijeda, 21. sije¢nja 2026.

11 Referent -

11.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena %

vodi evidenciju obveznika komunalne naknade i naknade za uredenje voda,
donosi rjeSenja o zaduZenju obveznika komunalne naknade i naknade za uredenje
voda,

azurira evidenciju obveznika kao i evidenciju objekata koja su predmetom
zaduZenja za komunalnu naknadu i naknadu za uredenje voda,

vodi evidenciju potrazivanja prema dospjelosti potrazivanja i podnosi izvjeséa o
potrebi pokretanja postupaka ovrhe,

prati evidenciju duznika nad kojima je pokrenut stecajni ili likvidacijski postupak te
koordinira osiguravanje naplate istih,

vodi brigu o poduzimanju mjera za potpunu i pravodobnu naplatu svih prihoda,
sudjeluje u provedbi postupaka prisilne naplate sukladno Opéem poreznom zakonu
i sudjeluje u Zalbenim postupcima,

koordinira s nadleZznim poreznim tijelom u vezi naplate poreznih potraZivanja koji
su prihod Op¢ine Dugi Rat,

sastavlja izvjeS¢a o provedenim postupcima ovrhe komunalne naknade i
komunalnog doprinosa te opcenito o naplati opcinskih prihoda,

vodi blagajnic¢ko poslovanje,

vodi evidenciju i prikuplja sredstva naplate parkinga,

sudjeluje u poslovima naplate novcanih kazni po prekrsajima Ciji je prihod Opcine.

80

izraduje izvjesca o realizaciji naplate potrazivanja po svim osnovama,
obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja odsjeka i procelnika JUO.

20

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Srednja stru¢na sprema ekonomskog, pravnog/upravnog smijera ili gimnazijsko obrazovanje, najmanje jedna godina radnog iskustva na

STRUCNO ZNANJE L . . o . y . -

odgovarajuéim poslovima, poloZen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu, , vozacka dozvola B kategorije.
STUPANIJ ukljuCuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
SLOZENOSTI

POSLOVA
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STUPANJ
SAMOSTALNOSTI

ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ STRUCNIH
KOMUNIKACUA

ukljuéuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.

STUPANJ
ODGOVORNOSTI

ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i strucnih
tehnika

Redni broj i naziv radnog mjesta

10. REFERENT ZA JAVNU NABAVU

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG

1 Referent - 11.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena %

- sudjeluje u provedbi postupaka javne i jednostavne nabave,
- sudjeluje u izradi nacrta Plana nabave za proracunsku godinu,

- sudjeluje u izradi izvje$éa o postupcima javne i jednostavne nabave, 80

- sudjeluje u poslovima povezanim s realizacijom projekata sufinanciranih sa EU, nacionalne ili regionalne razine, u dijelu
koji se odnosi na postupke javne ili jednostavne nabave, te izvjeStavanju o provedbi tih projekata.

- sudjeluje u izradi dokumentacije projekata koji se planiraju prijaviti na pozive za financirane EU sredstvima,
- sudjeluje u prijavama projekata po pozivu za dodjelu bespovratnih EU, nacionalnih ili sredstava sa regionalne razine,

- sudjeluje u provedbi procedura i postupaka dodjele bespovratnih EU sredstava, 20

- sudjeluje u pracenju te dodjeli bespovratnih sredstava,

- kontinuirano prati pozitivne propise RH i Europske unije vezane uz fondove Europske unije te daje njihova tumacenja i
objasnjenja, savjete i preporuke u primjeni istih,

- obavljai ostale poslove po nalogu voditelja odsjeka i proc¢elnika JUO.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta




Broj: 03/2026

Srijeda, 21. sije¢nja 2026.

STRUCNO ZNANJE

Srednja stru¢na sprema ekonomskog, pravnog/upravnog smijera ili gimnazijsko obrazovanje, najmanje
jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen drzavni ispit, poznavanje rada na

racunalu, , vozacka dozvola B kategorije.

STUPANJ SLOZENOSTI POSLOVA

ukljuéuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih

postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

STUPANJ SAMOSTALNOSTI

ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ STRUCNIH KOMUNIKACIJA

ukljuéuje kontakte unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.

STUPANJ ODGOVORNOSTI

ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito

propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

ODSJEK ZA PROSTORNO PLANIRANJE, KOMUNALNE POSLOVE | ZASTITU OKOLISA

Redni broj i naziv radnog mjesta

11. VODITEL) ODSJEKA ZA PROSTORNO PLANIRANJE, KOMUNALNE POSLOVE | ZASTITU OKOLISA

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA

RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

I Rukovoditelj

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena %

- organizira i nadzire rad sluzbenika u odsjeku.

30
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koordinira izradu urbanisti¢kih ocitovanja, stru¢nih misljenja i uputa kao i drugih akata
temeljem vazece prostorno planske i druge dokumentacije Opc¢ine Dugi Rat,

koordinira izradu i donosenje dokumenata prostornog uredenja te obavlja poslove koji su
povjereni nositelju izrade prostornih planova i prati provedbu istih,

rukovodi organiziranju istrazivanja, izradi studija i analiza u podruéju razvojnog i
prostornog planiranja te aktivno sudjeluje u radu timova koji prate izradu i realizaciju
prostornih planova, natjecaja i projekata i predlaze mjere vezane uz provedbu istih,
odgovoran je za ucinkovito i svrhovito vodenje evidencija prostorno-planske i druge
stru¢ne dokumentacije (arhivske, vazece, u izradii sl.).

Nositelj je izrade:

prijedloga planova razvoja komunalne infrastrukture,

prijedloga razrade nacina obavljanja komunalnih djelatnosti na podrucju Opcine,
prijedloga ustroja subjekata komunalnog gospodarstva u vlasniStvu Opcine,

prijedloga povjeravanja komunalnih poslova na temelju koncesije i ugovora,

prijedloga razrada i utvrdivanja cijena komunalnih usluga,

prijedloga ostalih opéih akata iz podrucja prostornog planiranja, komunalnog
gospodarstva i zastite okolisa.

40

organizira pripremu podzakonskih akata opcine iz podrucja nadleznosti odsjeka,

vodi sloZene upravne postupke i rjeSava upravne stvari,

savjetuje komunalno redarstvo i pomaZze u provedbi njihovih redovnih zadada,
organizira sve aktivnosti u vezi izvjeStavanja Nacelnika o radu odsjeka,

sudjeluje u pripremi polugodisnjih i godisnjih izvjes¢a nacelnika,

sudjeluje u pripremi izvje$c¢a o polugodiSnjem i godiSnjem provedbenom planu nacelnika,
obavlja i druge poslove utvrdene zakonima, ostalim propisima i aktima Nacelnika i
opcinskog vijeca te obavlja druge stru¢ne poslove po nalogu procelnika.

30

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

STRUCNO ZNANJE

poznavanje rada na racunalu.

sveucilisni prvostupnik struke ili strucni prvostupnik struke pravnog smjera (pravo ili javna uprava) i s tim izjednacen odgovarajuci
akademski ili struéni naziv, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima te organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnog tijela, poloZen drzavni ispit,

STUPANJ SLOZENOSTI

POSLOVA unutarnje ustrojstvene jedinice

ukljuCuje organizaciju obavljanja poslova, potporu sluzbenicima u rjesavanju sloZenih zadada i obavljanje najsloZenijih poslova




Broj: 03/2026 Srijeda, 21. sije¢nja 2026.

STUPANJ SAMOSTALNOSTI ukljucuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena ¢eséim nadzorom i pomoci nadredenog pri rjeSavanju struénih problema
STUPANJ STRUCNIH ukljuCuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela s nizim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama, u svrhu prikupljanja ili razmjene
KOMUNIKACUA informacija

ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te viSu odgovornost za zakonitost rada i postupanja i pravilnu primjenu
STUPANJ ODGOVORNOSTI postupaka i metoda rada u odgovarajuéim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama

Redni broj i naziv radnog mjesta

12. SAVIJETNIK ZA KOMUNALNI SUSTAV
broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJISKI RANG

Il Savjetnik - 5.

Opis poslova radnog mjesta

. o
OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena %

Nositelj je izrade i realizacije:

- planova razvoja komunalne infrastrukture,

- razrade nacina obavljanja komunalnih djelatnosti na podrucju Opcine,

- ustroja subjekata komunalnog gospodarstva u vlasnistvu Opcine,

- povjeravanja komunalnih poslova na temelju koncesije i ugovora, 40

- razrade i utvrdivanju cijena komunalnih usluga,

- plana upravljanja pomorskim dobrom na podrucju Opcine Dugi Rat,

- postupaka izdavanja dozvola za obavljanje djelatnosti na pomorskom dobru,

- planai programa koristenja javnih povrsina na podrucju Opcine Dugi Rat,

- strucne pomodi komunalno pomorskim i komunalno prometnim redarima u provedbi
njihovih poslova.
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- rukovodi poslovima vodenja upravnog postupka i rjeSavanja upravne stvari,

- organizira i nadzire poslove
postupku e-dozvola,

- organizira i nadzire poslove ovjere geodetskih elaborata,
- organizira i nadzire poslove evidentiranja opéinske imovine preko obveznih registara,
- organizira i nadzire poslove evidentiranja nerazvrstanih cesta,

- organizira poslove i postupke

izdavanja posebnih uvjeta i potvrda na glavni projekt u
40

evidentiranja obveznika komunalne i vodne naknade.

- izvjeStava voditelja odsjeka

organizator a u nadleZnosti su odsjeka.

i proCelnika JUO o svim poslovima kojih je nositelj i

- sudjeluje u provedbi pripreme plana analize i kontrole vezano za uredenje prometa, 20

zajedno s voditeljem odsjeka,

- te obavljaidruge poslove po nalogu voditelja odsjeka i procelnika JUO.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Magistar struke ili stru¢ni specijalist i s tim izjednacen odgovarajuéi akademski ili stru¢ni naziv, pravnog smjera (pravo ili javna uprava)

STRUCNO ZNANJE ili smjera gradevinarstva, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na
racunalu.

STUPANJ SLOZENOSTI koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnoga tijela, rjesava-

POSLOVA nje sloZzenih upravnih i drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ SAMOSTALNOSTI

ukljuéuje ¢eséi nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ STRUCNIH
KOMUNIKACIJA

ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI

ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu
pojedinacnih odluka

Redni broj i naziv radnog mjesta
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13. VISI STRUCNI SURADNIK ZA KOMUNALNI SUSTAV

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIISKI RANG

1 Visi strucni suradnik -

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena %

Sudjeluje u izradi i realizaciji:

planova razvoja komunalne infrastrukture,

razrade nacina obavljanja komunalnih djelatnosti na podrucju Opdine,

ustroja subjekata komunalnog gospodarstva u vlasnistvu Opcine,

povjeravanja komunalnih poslova na temelju koncesije i ugovora,

razrade i utvrdivanju cijena komunalnih usluga,

plana upravljanja pomorskim dobrom na podrucju Opcine Dugi Rat,

postupaka izdavanja dozvola za obavljanje djelatnosti na pomorskom dobru,

plana i programa koristenja javnih povrsina na podrucju Opcine Dugi Rat,

stru¢ne pomoci komunalno pomorskim i komunalno prometnim redarima u provedbi
njihovih poslova,

poslova izdavanja posebnih uvjeta i potvrda na glavni projekt u postupku e-dozvola,
poslove ovjere geodetskih elaborata,

poslove evidentiranja opéinske imovine preko obveznih registara,

poslove evidentiranja nerazvrstanih cesta,

poslove i postupaka evidentiranja obveznika komunalne i vodne naknade.

70

vodi upravni postupak i rjeSava upravne stvari,

izvjeStava voditelja odsjeka i procelnika JUO o svim poslovima kojih je nositelj i
organizator a u nadleZnosti su odsjeka.

sudjeluje u provedbi pripreme plana analize i kontrole vezano za uredenje prometa,
zajedno s voditeljem odsjeka,

te obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka i procelnika JUO.

30
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Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

STRUCNO ZNANJE

Magistar struke ili stru¢ni specijalist i s tim izjednacen odgovarajuci akademski ili stru¢ni naziv, ekonomskog, pravnog (pravo ili javna
uprava) smjera ili smjera gradevinarstva, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajucim poslovima, poloZen drzavni ispit,
poznavanje rada na racunalu.

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

ukljucuje stalne sloZenije upravne i struéne poslove unutar upravnog tijela

STUPANJ SAMOSTALNOSTI

ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ STRUCNIH
KOMUNIKACIA

ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI

ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu postupaka i metoda rada

Redni broj i naziv radnog mjesta

14. STRUCNI SURADNIK ZA PROSTORNO PLANIRANJE

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA

RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Strucni suradnik

- 8.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

PribliZzan postotak vremena %




Broj: 03/2026 Srijeda, 21. sije¢nja 2026.

- izraduje urbanisticka ocitovanja, stru¢na misljenja i upute kao i druge akte temeljem
vazece prostorno planske i druge dokumentacije Opéine Dugi Rat,

- sudjeluje u izradi dokumenata prostornog uredenja te obavlja poslove koji su povjereni
nositelju izrade prostornih planova i prati provedbu istih,

- sudjeluje u organiziranju istrazivanja, izradi studija i analiza u podrudju razvojnog i 40
prostornog planiranja te aktivno sudjeluje u radu timova koji prate izradu i realizaciju
prostornih planova, natjecaja i projekata i mjera vezanih uz provedbu istih,

- vodi evidenciju prostorno-planske i druge stru¢ne dokumentacije (arhivske, vazece, u
izradiisl.).

- sudjeluje u pripremi prijedloga ostalih opcih akata iz podrucja prostornog planiranja.

- obavlja poslove izdavanja posebnih uvjeta i potvrda na glavni projekt u postupku e-
dozvola, 30

- obavlja poslove ovjere geodetskih elaborata,

- obavlja poslove evidentiranja komunalne infrastrukture,

- obavlja poslove pripreme tehnicke dokumentacije za provedbu postupaka.

- sudjeluje u pripremi opcih akata iz podrucja gospodarenja javnim povrsinama, 20

- sudjeluje u pripremi opcih akata iz podrucja zakupa poslovnih i dr. prostora,

- sudjeluje u postupcima pripreme i objavljivanja javnih natjecaja za zakup poslovnih i dr.
prostora te koriStenje javnih povrsina,

- sudjeluje u pripremi i provedbi postupaka davanja dozvola za obavljanje djelatnosti na
pomorskom dobru.

- izvjeStava voditelja odsjeka i procelnika JUO o izdanim dozvolama za obavljanje 10
djelatnosti na pomorskom dobru,
- te obavljaidruge poslove po nalogu voditelja odsjeka i procelnika JUO.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Sveucilisni prvostupnik struke ili struéni prvostupnik struke i s tim izjednacen odgovarajuci akademski ili stru¢ni naziv, gradevinske,
STRUCNO ZNANJE geodetske ili pravne (pravo ili javna uprava) struke, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drzavni
ispit, poznavanje rada na ra€unalu, vozacki ispit B kategorije.

ukljuuje izvrSavanje administrativnih i jednostavnijih stru¢nih poslova s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli¢itih zadac¢a
u ¢ijem rjeSavanju se primjenjuje ogranicen broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda radaiili struc¢nih tehnika te vodenje upravnog
postupka i/ili rjesavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti upravnog tijela;

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA




Broj: 03/2026

Srijeda, 21. sije¢nja 2026.

STUPANJ SAMOSTALNOSTI

stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama od strane nadredenog sluzbenika

STUPANJ STRUCNIH
KOMUNIKACUA

ukljuCuje kontakte unutar upravnoga tijela, a povremeno i izvan upravnoga tijela, u prikupljanju ili razmjeni informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI

ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika.

Redni broj i naziv radnog mjesta

15. VISI REFERENT ZA KOMUNALNO GOSPODARSTVO

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJISKI RANG

Visi referent - 9.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena %

Sudjeluje u izradi i realizaciji:

- planova razvoja komunalne infrastrukture,

- razradi nacina obavljanja komunalnih djelatnosti na podrucju Opcine,

- ustroju subjekata komunalnog gospodarstva u vlasnistvu Opdine,

- povjeravanju komunalnih poslova na temelju koncesije i ugovora,

- razradii utvrdivanju cijena komunalnih usluga,

- vodi upravni postupak i rjeSava upravne stvari,

- donosi rjesenja o utvrdivanju obveze placanja komunalnog doprinosa i rjesenja o naknadi
za nezakonito izradene zgrade u prostoru,

- koordinira utvrdivanje i aZuriranje podataka u evidencijama obveznika plaéanja
komunalne naknade, poreza na reklame isl.,

- utvrduje posebne uvjeta i izdavanje potvrda na glavni projekt u sustavu e-dozvola.

60




Broj: 03/2026

Srijeda, 21. sije¢nja 2026.

- stru€¢no pomaze komunalnom redarstvu u provedbi njihovih redovnih zadaca.

10

- obavlja poslove pripreme i provedbe plana upravljanja pomorskim dobrom te izdavanja 20

koncesijskih odobrenja i koncesija na pomorskom dobru,
- izvjeStava voditelja odsjeka i procelnika JUO o izdanim dozvolama za obavljanje

djelatnosti na pomorskom do

bru.

- sudjeluje u provedbi pripreme plana analize i kontrole vezano za uredenje prometa, 10

zajedno s voditeljem odsjeka,

- teobavljaidruge poslove po nalogu voditelja odsjeka i proc¢elnika JUO.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

STRUENO ZNANJE

Sveucilisni prvostupnik struke ili strucni prvostupnik struke i s tim izjednaden odgovarajuéi akademski ili strucni naziv, smjera
gradevinarstva ili pravnog (pravo ili javna uprava) smjera, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
poloZen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu, poloZen vozacki ispit B kategorije.

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

ukljucuje izricito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika te vodenje upravnog postupka i/ili rjeSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti upravnog tijela

STUPANJ SAMOSTALNOSTI

ukljuCuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute za rjeSavanje relativno sloZenih stru¢nih problema

STUPANJ STRUCNIH
KOMUNIKACIJA

ukljuéuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica

STUPANJ ODGOVORNOSTI

ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Redni broj i naziv radnog mjesta

16. REFERENT ZA PROSTORNO PLANIRANIJE

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIA

RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG




Broj: 03/2026

Srijeda, 21. sije¢nja 2026.

11l Referent -

11.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena %

sudjeluje u izradi planova lokacija za postavljanje predmeta i privremenih objekata na
podrucju Opcine Dugi Rat (kiosci, Stekati, reklame i dr.) za potrebe provodenja odluka
Opcinskog vijeca i Opéinskog nacelnika te aktivno sudjeluje u radu povjerenstva/komisije
za davanje u zakup javnih povrsina,

sudjeluje u izradi i izdavanju odobrenja i suglasnosti za koristenje javnih povrsina,
sudjeluje u izradi urbanisticka ocitovanja, stru¢na misljenja i upute i druge akte temeljem
vazece prostorno planske i druge dokumentacije Opcine Dugi Rat.

30

sudjeluje u izradi dokumenata prostornog uredenja te obavlja poslove koji su povjereni
nositelju izrade prostornih planova i prati provedbu istih,

sudjeluje u organiziranju istrazivanja, izradi studija i analiza u podrucju razvojnog i
prostornog planiranja te aktivno sudjeluje u radu timova koji prate izradu i realizaciju
prostornih planova, natjecaja i projekata i predlaze mjere vezane uz provedbu istih,
sudjeluje u organiziranju i izradi evidencije prostorno-planske i druge strucne
dokumentacije (arhivske, vazece, u izradiisl.).

20

sudjeluje u stru¢noj obradi zahtjeva glede ocitovanja Opéine Dugi Rat kao vlasnika
zemljista ili stranke u postupku ishodenja akata temeljem kojih se dozvoljava zahvat u
prostoru (obilazak terena, provjera vlasnistva, provjera dopustivosti zahvata kroz vazedu
prostorno-plansku dokumentaciju i dr.).

20

sudjeluje u pripremi dokumentacije i vodi evidenciju kapitalnih i drugih projekata iz
podrucja prometa te nadzire i prati projekte,

sudjeluje u pracenju i evidenciji cjelokupnog prometnog segmenta u prostorno-planskoj,
programskoj, projektnoj i drugoj dokumentaciji te suraduje sa svim nadleznim tijelima i
institucijama unutar i izvan Opc¢ine Dugi Rat u poslovima vezanim za prometni segment
radi pribavljanja stru¢nih misljenja ili odobrenja,

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka ili procelnika JUO.

30

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta




Broj: 03/2026

Srijeda, 21. sije¢nja 2026.

Srednja stru¢na sprema (IV°) tehni¢kog smjera ili gimnazijsko obrazovanje, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im
poslovima, poloZen drZavni ispit, poznavanje rada na racunalu, poloZen vozacki ispit B kategorije.

STRUCNO ZNANJE
STUPANJ SLOZENOSTI ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i strucnih
POSLOVA tehnika

ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika
STUPANJ SAMOSTALNOSTI

STUPANJ STRUCNIH
KOMUNIKACIA

ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela

STUPANJ ODGOVORNOSTI ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izriéito propisanih postupaka, metoda

rada i struc¢nih tehnika

Redni broj i naziv radnog mjesta

17. REFERENT ZA KOMUNALNO UREDENIJE

broj izvrsitelja: 2

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

1" Referent -

11.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena %

- vodievidenciju javhoprometnih povrsina, nerazvrstanih prometnica, javnih pjesackih
komunikacija, zelenih povrsSina i povrsina pomorskog dobra koje su u planu i
programu odrZavanja,

- vodi evidenciju objekata i uredaja javne rasvjete, prigodnih dekoracija i u svezi istoga
prati potrosak elektricne energije, predlaze mjere racionalizacije.

60




Broj: 03/2026

Srijeda, 21. sije¢nja 2026.

- u suradnji s komunalnim redarima vrsi izmjere na terenu i prikuplja podatke za

naplatu opc¢inskih naknada,

- suraduje s drzavnim sluzbama (policijska postaja, inspekcijske sluzbe.)

20

- prati i kontrolira ugovoreni obim gradevinskih i komunalnih radova, supotpisuje 10

racune o izvedenim radovima te o istom podnosi izvjes¢e Procelniku.

- suraduje s komunalnim firmama i voditeljem poslova namjestenika u narudzbi i 10

izvedenim poslovima.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Srednja stru¢na sprema gradevinskog ili tehni¢kog smjera (1V°), najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, poloZen

STRUCNO ZNANJE o . . . o iy N
drzavni ispit, poznavanje rada na rac¢unalu, poloZen drzavni ispit, vozacka dozvola B kategorije.
STUPANIJ ukljuCuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struc¢nih tehnika
SLOZENOSTI
POSLOVA
STUPANJ ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika
SAMOSTALNOSTI

STUPANJ STRUCNIH
KOMUNIKACIJA

ukljuéuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela

STUPANJ ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i
ODGOVORNOSTI strucnih tehnika

Redni broj i naziv radnog mjesta

18. REFERENT — KOMUNALNO POMORSKI REDAR

broj izvrsitelja: 2

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG
I Referent - 11.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA | ZADATAKA PribliZzan postotak vremena %
- obavlja poslove u skladu s ovlastima sukladno Zakonu o komunalnom gospodarstvu i opcinskim aktima




Broj: 03/2026 Srijeda, 21. sije¢nja 2026.

o komunalnom redu, 20
- obavlja nadzor i vodi postupke kod remeéenja komunalnog reda.

- obavlja poslove nadzora i pokretanja postupka temeljem Zakona o gradevinskoj inspekciji,
- obavlja nadzor i vodi postupke protiv prekrsitelja opéinske odluke o zabrani gradevinskih radova 20
tijekom turisticke sezone.

- obavlja poslove u skladu s ovlastima sukladno Zakonu o pomorskom dobru i morskim lukama, Odluci o
redu na pomorskom dobru Opdéine Dugi Rat te Plana upravljanja pomorskim dobrom na podrucju
Opcine Dugi Rat,

- obavlja poslove nadzora u svrhu zastite pomorskog dobra,

- obavlja poslove nadzora gospodarskog koristenja pomorskog dobra po izdanim dozvolama od strane
Opcine Dugi Rat.

40

- vodi upravni postupak i donosi rjeSenja u predmetima vezanim za provedbu komunalnog i pomorskog
reda, te nadzora gradenja temeljem Zakona o gradevinskoj inspekciji,

- izrice mandatne kazne, 10

- provodiizvrenje rjesenja iz podrucja komunalnog reda,

- izdaje obvezni prekrsajni nalog prekrsiteljima.

- te obavlja i druge poslove po nalogu procelnika JUO. 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

STRUCNO ZNANJE Najmanje gimnazijsko srednjoskolsko obrazovanije ili cetverogodisnje strukovno srednjoskolsko obrazovanje, najmanje jedna
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drzavni ispit, vozacka dozvola B kategorije, znanje rada na
racunalu.

STUPANJ SLOZENOSTI POSLOVA ukljuCuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
strucnih tehnika

STUPANJ SAMOSTALNOSTI ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ STRUCNIH

KOMUNIKACLA ukljuéuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela

STUPANJ ODGOVORNOSTI ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka,
metoda rada i stru¢nih tehnika

Redni broj i naziv radnog mjesta

19. REFERENT - KOMUNALNO PROMETNI REDAR
broj izvrsitelja: 1




Broj: 03/2026

Srijeda, 21. sije¢nja 2026.

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

1 Referent -

11.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena %

obavlja poslove u skladu s ovlastima sukladno Zakonu o komunalnom gospodarstvu i opcinskim

aktima o komunalnom redu, 20
obavlja nadzor i vodi postupke kod remecenja komunalnog reda.

obavlja poslove nadzora i pokretanja postupka temeljem Zakona o gradevinskoj inspekciji.

obavlja nadzor i vodi postupke protiv prekrsitelja opcinske odluke o zabrani gradevinskih radova 10
tijekom turisticke sezone.

vodi upravni postupak i donosi rjeSenja u predmetima vezanim za provedbu komunalnog reda,

izrite mandatne kazne,

provodi izvrSenje rjeSenja iz podrucja komunalnog reda, 20
izdaje obvezni prekrsajni nalog prekrsiteljima.

obavlja poslove nadzora nepropisno zaustavljenih i parkiranih vozila i poslove upravljanja

prometom,

izdaje naredbe za premjeStanje nepropisno zaustavljenih i parkiranih vozila sukladno Zakonu o

sigurnosti prometa na cestama, 50

naplaéuje nov¢anu kaznu za nepropisno zaustavljeno i parkirano vozilo odnosno izdaje obavezni
prekrsajni nalog sukladno zakonu,

izraduje izvjesca i zapisnike,

te obavlja i druge poslove po nalogu procelnika JUO.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
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STRUENO ZNANJE

Najmanje srednja strucna sprema u cetverogodiSnjem trajanju, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, poloZen drzavni ispit, vozacka dozvola B kategorije, znanje rada na racunalu, poznavanje engleskog jezika, poloZen ispit
o stru¢noj osposobljenosti za obavljanje poslova prometnog redara.

STUPANJ SLOZENOSTI POSLOVA

tehnika

ukljuéuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih

STUPANJ SAMOSTALNOSTI

ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ STRUCNIH
KOMUNIKACUA

ukljuéuje kontakte unutar nizZih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela

STUPANJ ODGOVORNOSTI

rada i struc¢nih tehnika

ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izriéito propisanih postupaka, metoda

ODSJEK ZA IMOVINSKOPRAVNE POSLOVE, DRUSTVENE DJELATNOSTI | OPCU UPRAVU

Redni broj i naziv radnog mjesta

20. VODITELJ ODSJEKA ZA IMOVINSKOPRAVNE POSLOVE, DRUSTVENE DJELATNOSTI | OPCU UPRAVU

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA

RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

Rukovoditelj

4

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena %

- organizira i nadzire rad sluzbenika u odsjeku.

20
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- vodi imovinskopravne postupke pokrenute na zahtjev stranaka i postupke koje za svoje
potrebe pokrene Opdéina Dugi Rat.

- vodi upravni postupak i rjeSava upravne stvari,

- prati zakone i propise iz podruéja kulture, prosvjete, predskolskog odgoja, sporta,
zdravstva i socijalne skrbi,

- organizira pripremu postupaka dodjele nagrada uéenicima i studentima,

- predlaze izradu kriterija, mjerila i ugovaranja programa i projekata koje provode udruge
te izraduje javne pozive za financiranje programa javnih potreba. 55

- koordinira i prati pravne poslove s ovlastenim punomocénikom Opcine Dugi Rat vezano za
sudske postupke,

- sudjeluje u provedbi postupaka prisilne naplate opéinskih prihoda te postupa po Zalbama
u predmetima ovrhe, u suradnji s sluzbenicima odsjeka za proracun, financije,
gospodarstvo i EU fondove,

- vodi upravni postupak i rjeSava o sloZenijim upravnim stvarima iz nadleznosti JUO,

- priprema ugovor i druge akte u svezi zakupa poslovnih prostora u vlasnistvu Opéine Dugi
Rat i privremenog koristenja javnih povrsina.

- koordinira i prati obveze temeljem propisa iz podrucja civilne zastite, zastite o pozara i

vatrogastva, 10
- izraduje akte iz podrucja civilne zaStite, vatrogastva, zastite od pozara,
- koordinira poslovima procjene Stete od prirodnih nepogoda.

- organizira pripremu podzakonskih akata op¢ine iz podrucja nadleZnosti odsjeka,

- organizira sve aktivnosti u vezi izvjeStavanja Nacelnika o radu odsjeka, 15

- sudjeluje u pripremi polugodisnjih i godiSnjih izvje$éa nacelnika,

- sudjeluje u pripremiizvje$ca o polugodisnjem i godisnjem provedbenom planu nacelnika,

- obavlja i druge poslove utvrdene zakonima, ostalim propisima i aktima Nacelnika i
opcinskog vijeca,

- te obavlja druge stru¢ne poslove po nalogu procelnika JUO.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Magistar struke ili stru¢ni specijalist struke i s tim izjednacen odgovarajuéi akademski ili struéni naziv, pravnog smjera, najmanje pet
godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima te organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno
upravljanje unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnog tijela, poloZen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu, poloZen vozacki
ispit B kategorije.

STRUENO ZNANJE




Broj: 03/2026

Srijeda, 21. sije¢nja 2026.

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

ukljuCuje organizaciju obavljanja poslova, potporu sluzbenicima u rjeSavanju sloZenih zadada i obavljanje najsloZenijih poslova
unutarnje ustrojstvene jedinice

STUPANJ SAMOSTALNOSTI

ukljucuje samostalnost u radu koja je ogranic¢ena ¢eséim nadzorom i
pomoci nadredenog pri rjeSavanju struénih problema

STUPANJ STRUCNIH
KOMUNIKACIA

ukljuCuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela s nizim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama, u svrhu prikupljanja ili razmjene
informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI

ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te viSu odgovornost za zakonitost rada i postupanja i pravilnu primjenu
postupaka i metoda rada u odgovarajuc¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama

Redni broj i naziv radnog mjesta

21. SAVIJETNIK ZA IMOVINSKOPRAVNE POSLOVE

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJISKI RANG

Savjetnik - 5.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena %

- vodi imovinskopravne postupke pokrenute na zahtjev stranaka i postupke koje za svoje potrebe pokrene

Opcina Dugi Rat.

- koordinira, prati i vodi evidenciju pravnih poslova s ovlastenim punomoénikom Op¢ine Dugi Rat vezano za

sudske postupke,

- sudjeluje u provedbi postupaka prisilne naplate opéinskih prihoda te postupa po Zalbama u predmetima
ovrhe, u suradnji s sluzbenicima odsjeka za proracun, financije, gospodarstvo i EU fondove,

- vodi upravni postupak i rjeSava o sloZenijim upravnim stvarima iz nadleZnosti JUO,

- priprema ugovor i druge akte u svezi zakupa poslovnih prostora u vlasniStvu Opcine Dugi Rat i privremenog

koristenja javnih povrsina.

40




Broj: 03/2026 Srijeda, 21. sije¢nja 2026.

- vodi postupke uknjizbe opcinske imovine, 40
- vodi postupke dodjele nekretnina vlasnistvo RH u korist Opéine Dugi Rat,

- vodi postupke pripreme i realizacije za izvlastenja zbog izgradnje komunalne infrastrukture,

- vodi postupke pripreme i realizacije za izvlastenje zbog izgradnje objekta agdje je Opcina investitor.

- sudjeluje u imovinskopravnim postupcima po uputama i nalogu voditelja odsjeka,
- obavljaidruge poslove po nalogu voditelja odsjeka i procelnika JUO. 20

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Magistar struke ili struéni specijalist struke i s tim izjednaden odgovarajuéi akademski ili stru¢ni naziv, pravne struke,
STRUCNO ZNANJE najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu,
poznavanje engleskog jezika, poloZen vozacki ispit B kategorije.

ukljuéuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnoga tijela, rjeSavanje slozenih upravnih i drugih predmeta, te

STUPANJ SLOZENOSTI POSLOVA oy . . , .
rjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ SAMOSTALNOSTI ukljuCuje ¢eséi nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ STRUCNIH KOMUNIKACIJA ukljuéuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te

STUPANJ  ODGOVORNOSTI provedbu pojedinacnih odluka

Redni broj i naziv radnog mjesta

22. VISI STRUCNI SURADNIK ZA INFORMIRANJE | PROMIDZBU
broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

1 Visi strucni suradnik - 6

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA PribliZan postotak vremena %




Broj: 03/2026

Srijeda, 21. sije¢nja 2026.

organizira izradu informativno propagandnog materijala koji ima za cilj kvalitetnu marketinsku
aktivnost i prezentaciju opcine,

suraduje sa sredstvima javnog izvjescivanja na drzavnoj i lokalnoj razini,

koordinira rad na pripremi svecanih proslava opéine, blagdana i drugih prigodnih okupljanja,
nositelj je stalnog povezivanja s javnoséu putem sluzbene web stranice opcine, radio i tv emisija,
novinskih kucaisl.,

obavlja poslove sluzbenika za informiranje i uz koordinaciju s Opéinskim nacelnikom i Proéelnikom
JUO obavlje sve poslove vezane uz pravo na pristup informacijama,

na primjeren nacin priprema i organizira predstavljanje rada i aktivnosti Opéine i Opcinskog
nacelnika javnosti.

40

vodi i izraduje zapisnike sa sjednica Opcinskog vijeca, radnih tijela opéinskog vijec¢a, Povjerenstava i
Koordinacija po nalogu voditelja odsjeka ili procelnika JUO,

sudjeluje u izradi pisanih materijala za potrebe JUO-a, op¢inskog nacelnika, Opdéinskog vijeéa i radnih
tijela Opcinskog vijeca, raznih povjerenstava i savjeta imenovanih od strane Opdinskog nacelnika,
priprema sluzbene sastanke Procelnika i Nacelnika te izraduje promemorije,

izvjeStava o polugodisnjem i godisnjem izvjeséu nacelnika,

izvjeStava o polugodisnjem i godisnjem provedbenom planu nacelnika,

aktivno prati, izvjesStava i informira javnost o realizaciji projekata i aktivnosti Opcéine Dugi Rat
sufinanciranih iz opéinskog proracuna, iz sredstava EU fondova te drugih izvora,

aktivno suraduje s Turistickom zajednicom u vezi promidzbe aktivnosti i dogadanja kao Sto je
Dugoratsko ljeto, Dugoratski advent i sl.

50

te obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka i procelnika JUO.

10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

STRUCNO ZNANJE

racunalu, poloZen vozacki ispit B kategorije.

Magistar struke ili strucni specijalist i s tim izjednacen odgovarajuci akademski ili stru¢ni naziv, pravne struke (pravo ili javna uprava)
ili novinarstva, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drzavni ispit, poznavanje rada na

STUPANJ SLOZENOSTI POSLOVA

ukljucuje stalne sloZenije upravne i struc¢ne poslove unutar upravnoga tijela

STUPANJ SAMOSTALNOSTI

ukljuCuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ STRUCNIH
KOMUNIKACIJA

ukljuCuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI

ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada
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Redni broj i naziv radnog mjesta

23. STRUCNI SURADNIK ZA OPCU UPRAVU | LOKALNU SAMOUPRAVU
broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG

11 Strucni suradnik - 8.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena %
- pratiiizvrSava obveze temeljem propisa iz podrucja civilne zastite, zastite od poZara i vatrogastva,
- sudjeluje u izradi akata iz podrucja civilne zastite, vatrogastva, zastite od poZzara, 30

- sudjeluje u realizaciji poslova procjene stete od prirodnih nepogoda,
- vodi upravni postupak i rjeSava upravne stvari.

- priprema dokumentaciju i vodi evidenciju pravnih poslova i sudskih postupaka koje ovlasteni 20
punomocnici obavljaju za Opcinu Dugi Rat.

- prati zakone i propise iz podrucja kulture, prosvjete, predskolskog odgoja, sporta, zdravstva i
socijalne skrbi, 30

- sudjeluje u izradi opcih akata i provedbi istih u podrucju dodjele nagrada ucenicima i studentima,

- sudjeluje u izradi kriterija, mjerila i ugovaranja programa i projekata koje provode udruge te
izraduje javne pozive za financiranje programa javnih potreba, te provedbi istih,

- izraduje pojedinacne akte iz podrucja drustvenih djelatnosti.

- obavlja poslove informiranja zainteresirane javnosti, 20
- vodi sve poslove u vezi organizacije rada i pomoc¢i mjesnoj samoupravi,
- obavljaidruge poslove po nalogu voditelja odsjeka i procelnika JUO.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Sveucilisni prvostupnik struke ili strucni prvostupnik struke i s tim izjednacen odgovarajuci akademski ili stru¢ni naziv, pravne
STRUCNO ZNANJE struke (pravo i javna uprava), najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drzavni ispit,
poznavanje rada na racunalu, vozacki ispit B kategorije.




Broj: 03/2026

Srijeda, 21. sije¢nja 2026.

STUPANJ SLOZENOSTI POSLOVA

ukljucuje izvrsavanje administrativnih i jednostavnijih strucnih poslova s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli¢itih
zadada u Cijem rjeSavanju se primjenjuje ogranic¢en broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika te
vodenje upravnog postupka i/ili rjeSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti upravnog tijela;

STUPANJ SAMOSTALNOSTI

stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama od strane nadredenog sluzbenika

STUPANJ STRUCNIH
KOMUNIKACIA

ukljuéuje kontakte unutar upravnoga tijela, a povremeno i izvan upravnoga tijela, u prikupljanju ili razmjeni informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI

ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika.

Redni broj i naziv radnog mjesta

24. VIS| REFERENT ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

1 Referent - 9.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena %

- sudjeluje u izvrSsavanju obveza temeljem propisa iz podrucja civilne zastite, zastite

od pozara i vatrogastva,

- sudjeluje u izradi akata iz podrucja civilne zastite, vatrogastva, zastite od poZzara,
- sudjeluje u realizaciji poslova evidentiranja i procjene Stete od prirodnih

nepogoda,

- vodi upravni postupak i rjeSava upravne stvari,

40
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- sudjeluje u izradi kriterija, mjerila i ugovaranja programa i projekata koje provode
udruge te izraduje javne pozive za financiranje programa javnih potreba, te 40
provedbi istih,

- sudjeluje u izradi pojedinac¢nih akata iz podrucja drustvenih djelatnosti,

- prati zakone i propise iz podrucja kulture, prosvjete, predskolskog odgoja, sporta,
zdravstva i socijalne skrbi,

- sudjeluje u izradi opc¢ih akata i provedbi istih u podrucju dodjele nagrada
ucenicima i studentima.

- vodi evidenciju pravnih poslova i sudskih postupaka koje ovlasteni punomoc¢nici
obavljaju za Op¢inu Dugi Rat, 20
- obavljaidruge poslove po nalogu voditelja odsjeka i procelnika JUO.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

STRUENO Sveucilisni prvostupnik struke ili strucni prvostupnik struke i s tim izljednaéen odgovaravjuc'i alfademski ili strucni naziv, pravnev struke (pravvo,

ZNANJE javna uprava), najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajucim poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu, polozen
vozacki ispit B kategorije.

STUPANI ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika te

SLOZENOSTI vodenje upravnog postupka i/ili rjeSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti upravnog tijela

POSLOVA

STUPANI ukljuéuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute za rjeSavanje relativno sloZenih stru¢nih problema

SAMOSTALNOSTI

STUPANJ

STRUCNIH ukljuéuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica

KOMUNIKACIA

STUPANI ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,

ODGOVORNOSTI | te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika

Redni broj i naziv radnog mjesta

25. REFERENT ZA LOKALNU SAMOUPRAVU
broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu




Broj: 03/2026 Srijeda, 21. sije¢nja 2026.

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

1 Referent - 11.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena %

- izvrSsava obveze temeljem propisa iz podrucja civilne zaStite, zastite od pozara i
vatrogastva, 30

- sudjeluje u izradi akata iz podrucja civilne zastite, vatrogastva, zastite od poZzara,

- sudjeluje u realizaciji poslova procjene stete od prirodnih nepogoda,

- vodi upravni postupak i rjeSava upravne stvari,

- prati zakone i propise iz podrucja kulture, prosvjete, predskolskog odgoja, sporta,
zdravstva i socijalne skrbi, 50

- sudjeluje u izradi opc¢ih akata i provedbi istih u podrucju dodjele nagrada
ucenicima i studentima,

- sudjeluje u izradi kriterija, mjerila i ugovaranja programa i projekata koje provode
udruge te izraduje javne pozive za financiranje programa javnih potreba, te
provedbi istih,

- izraduje pojedinacne akte iz podrucja drustvenih djelatnosti.

- obavlja poslove informiranja zainteresirane javnosti,

- pratirad mjesne samouprave i brine se o svim administrativnim pitanjima mjesnih 20
odbora,

- obavljaidruge poslove po nalLogu voditelja odsjeka i Procelnika JUO.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

STRUCNO srednja struéna sprema (1V°) ili gimnazijsko obrazovanje, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, poloZen drzavni
ZNANIJE ispit, poznavanje rada na racunalu, vozacka dozvola B kategorije.

STUPANI ukljuCuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struc¢nih tehnika
SLOZENOSTI

POSLOVA

STUPANJ ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

SAMOSTALNOSTI
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STUPANJ

STRUCNIH ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela

KOMUNIKACIA

STUPANJ ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i
ODGOVORNOSTI | strucnih tehnika

Redni broj i naziv radnog mjesta

26. REFERENT ZA POSLOVE PROTOKOLA

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJISKI RANG

1 Referent - 11

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena %
- brine za pravilno, uredno i pravodobno vodenje poslova pisarnice i pismohrane u
skladu sa propisima o uredskom poslovanju i propisima o arhivskom gradivu i nacinu 50

vodenja evidencije istih,
- brine za uredno i pravodobno obavljanje poslova ulazne i izlazne poste, vodenja
urudzbenog zapisnika i Interne dostavne knjige.

- prima stranke i telefonske pozive i usmjerava ih, obavlja poslove faksiranja i
fotokopiranja, 30

- obavlja opée administrativno personalne poslove, evidencije prisutnosti na poslu te

izraduje rjeSenja za godisnje odmore i plaéene dopuste, 20
- vrSi nabavku uredskog i drugog sitnog materijala po nalogu procelnika JUO,
- teobavljaidruge poslove po nalogu voditelja odsjeka i procelnika JUO.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta




Broj: 03/2026 Srijeda, 21. sije¢nja 2026.

STRUCNO . . oVt . . - . . o . .
srednja strucna sprema (IV°) ili gimnazijsko obrazovanje, najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poznavanje rada na
ZNANJE racunalu, poloZen drzavni ispit, poloZen strucni ispit za zastitu i obradu arhivskog i registraturnog gradiva, vozacka dozvola B kategorije.
STUPANJ
SLOZENOSTI ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
POSLOVA
STUPANJ
ukljucuje stalni nadzor i upute rukovodeéeg sluzbenika
SAMOSTALNOSTI
STUPANJ
STRUCNIH uklju¢uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela
KOMUNIKACUA
STUPANJ ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i
ODGOVORNOSTI | struc¢nih tehnika

VLASTITI POGON

Redni broj i naziv radnog mjesta

27. VODITEL) POSLOVA NAMJESTENIKA
broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

I [l. - 10.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena %




Broj: 03/2026

Srijeda, 21. sije¢nja 2026.

- organizira rad vlastitog pogona u skladu s godiSnjim planom i programom rada

kojeg donosi zajedno s Procelnikom, 30

- priprema nacrte akata,
- nadzire rad i rukovodi organizacijom rada Vlastitog pogona.

- prati propise vezane uz poslovanje Vlastitog pogona,

- vodi brigu o zastiti na radu djelatnika i zastiti imovine, 20

- vodi evidenciju o prisutnosti na poslu,
- utvrduje mjere za provedbu godisnjeg plana te predlaze Procelniku mjere za
unapredenje poslovanja Vlastitog pogona.

- vodi brigu o tehnickoj ispravnosti vozila i strojeva,
- informira Procelnika o potrebi gradevinskih i komunalnih zahvata na pojedinim

lokacijama,

- nadzire provodenje odluke o grobljima te vodi grobne ocevidnike,
- suraduje s komunalnim firmama,

- koordinira uime Opcine radove izgradnje i odrzavanja komunalne infrastrukture, 50

te daje dnevna i tjedna izvjeSc¢a Procelniku i Nacelniku o stanju radova,
- koordinira poslove odrZavanja i izgradnje javne rasvjete kao i radove u vezi
blagdanskih dekoracija,
- sudjeluje u organizaciji kulturnog ljeta,
- organizira sve aktivnosti u vezi izvjestavanja Nacelnika o radu Vlastitog pogona,
- obavljaidruge poslove po nalogu Procelnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

srednja stru¢na sprema gradevinskog ili tehni¢kog smjera, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje

STRUCNO ZNANJE . § B
rada na racunalu, vozacka dozvola B kategorije.
STUPANJ
SLOZENOSTI ukljuCuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struc¢nih tehnika
POSLOVA
:leillpggrjALNOSTl ukljucuje stalni nadzor i upute rukovodeceg sluzbenika
STUPANJ
STRUCNIH ukljuéuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela
KOMUNIKACIA
STUPANJ ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i

ODGOVORNOSTI

struénih tehnika
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Redni broj i naziv radnog mjesta

28. TEHNICAR ZA ODRZAVANIE
broj izvrsitelja: 4

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

v Il. 1. 11.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena %

- obavlja poslove odrzavanja zelenih povrsina,
- obavlja poslove odrzavanja parkovne infrastrukture,
- obavlja poslove odrzavanja komunalne infrastrukture,

- obavlja poslove odrzavanja infrastrukturnih objekata na grobljima, 90
odrzavanje groblja, Setnica i ostalih javnih povrsina kojima gospodari Op¢ina
Dugi Rat,

- obavlja poslove odrzavanja objekata i gradevina u vlasnistvu Opéine Dugi
Rat ili kojima Opcina gospodari,
- rukuje s alatima i uredajima u svrhu odrZavanja infrastrukture, objekata i

gradevina,
- vrSi kontrolu i naplatu parkinga na uredenim javnim parkiralistima.
- te obavlja i druge poslove po nalogu Voditelja poslove namjestenika i 10

procelnika JUO.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

STRUCNO ZNANJE Srednja strucna sprema, strukovnog ili opceg obrazovanja, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima, vozacki ispit B kategorije

STUPANJ SLOZENOSTI POSLOVA | Obavljanje pomoéno-tehnickih poslova koji zahtijevaju primjenu znanja i vjestina tehnickih i drugih struka




Broj: 03/2026

Srijeda, 21. sije¢nja 2026.

STUPANJ ODGOVORNOSTI ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te pravilnu primjenu pravila struke

Redni broj i naziv radnog mjesta

29. NAMJESTENIK ZA KONTROLU PARKINGA

broj izvrsitelja: 2

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJIA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG
v Il. 1. 12.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena %
- obavlja kontrolu naplate parkiranja kao i izdavanja dnevnih parkirnih
karata,
- obavlja naplatu parkiranja izdavanjem blok uplatnica, obavlja naplatu 80

parkiranja putem PC kase,

- obavlja komisijsko praznjenje blagajni parkirnih automata,
- obavlja i druge poslove iz djelatnosti Vlastitog pogona u vremenu kada se
zbog nekog razloga ne obavlja naplata parkinga.

- te obavlja i druge poslove po nalogu Voditelja poslove namjestenika i 20

procelnika JUO.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

STRUCNO ZNANJE Srednja struéna sprema, strukovnog ili opceg obrazovanja, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuéim

poslovima, vozacki ispit B kategorije

STUPANJ SLOZENOSTI POSLOVA | Obavljanje pomoéno-tehnickih poslova koji zahtijevaju primjenu znanja i vjestina tehnickih i drugih struka

STUPANJ ODGOVORNOSTI ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te pravilnu primjenu pravila struke




Broj: 03/2026

Srijeda, 21. sije¢nja 2026.

Redni broj i naziv radnog mjesta

30. POMOCNI RADNIK I.

broj izvrsitelja: 3

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA

RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

v Il

2. 13.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena %

- obavlja poslove ¢iséenja i odrzavanja javnih povrsina, parkova i 50
javnih prostora,

- obavlja poslove odrzavanja zelenih povrsina na grobljima, 30

- obavlja ¢isé¢enje uredskih prostora u zgradi Opcine. 10

- te obavlja i druge poslove po nalogu Voditelja poslova 10

namjestenika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

STRUCNO ZNANJE NiZa struc¢na sprema ili osnovna skola
STUPANJ SLOZENOSTI POSLOVA | Uklju€uje jednostavne i standardizirane pomoéno-tehni¢ke poslove
STUPANJ ODGOVORNOSTI ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi.

Redni broj i naziv radnog mjesta

31. POMOCNI RADNIK II.- CISTAC

broj izvrsitelja: 3

Osnovni podaci o radnom mjestu




Broj: 03/2026 Srijeda, 21. sije¢nja 2026.

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJISKI RANG

13

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena %
- obavlja poslove CiS¢enja javnih povrsina, parkova i javnih prostora, 70
- obavlja poslove ciséenja uredskih prostora u zgradi Opdcine i
prostora u vlasnistvu Opcine Dugi Rat po nalogu Voditelja poslova 20
namjestenika.
- teobavljaidruge poslove po nalogu Voditelja poslova namjestenika 10

i procelnika JUO.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

STRUCNO ZNANJE NiZa stru¢na sprema ili osnovna $kola

STUPANJ SLOZENOSTI POSLOVA Ukljucuje jednostavne i standardizirane pomoc¢no-tehnicke poslove

STUPANJ ODGOVORNOSTI ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi.

Clanak 2.

Rijeci i pojmovi koji imaju rodno znacenje koristeni u ovom Pravilniku odnose se jednako na muski i Zenski rod, bez obzira u kojem su rodu koristeni.

RjeSenja o rasporedu sluzbenika i namjestenika na radna mjesta utvrdena ovim V. izmjenama i dopunama Pravilnika donijet ¢e se najkasnije u roku od 6
mjeseci od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Do donosenja rjedenja iz stavka 1. ovog Clanka, zate€eni sluzbenici u Jedinstvenom upravnom odjelu nastavljaju obavljati poslove koje su obavljali na
dotadasnjim radnim mjestima odnosno druge poslove po nalogu procelnika, a pravo na plaéu i ostala prava iz sluzbe ostvaruju prema dotadasnjim rjeSenjima.

U rjeSenjima kojima se odlucuje o pravima, obvezama i odgovornostima sluzbenika i namjestenika, kao i u potpisu pismena, te na uredskim natpisima, naziv
radnog mjesta navodi se u rodu koji odgovara spolu sluzbenika, odnosno namjestenika rasporedenog na odgovarajuée radno mjesto.
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Clanak 3.

Ostale odredbe Pravilnika ostaju nepromijenjene.

Clanak 4.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od objave u "Sluzbenom glasniku" - sluzbenom glasilu Op¢ine Dugi Rat.

KLASA: 024-06/23-01/022 OPCINSKI NACELNIK
URBROJ: 2181-22-02/1-26-06
mr. Tonci Bauk, dipl. ing., v.r.



