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Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i
podrucnoj (regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine®, broj 86/08, 61/11, 4/18, 112/19, 17/25)
na prijedlog Procelnika Jedinstvenog upravnog odjela Opcéine Murter-Kornati, nacelnik Opéine
Murter-Kornati, dana 6. kolovoza 2025. godine, donosi

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Murter-Kornati

l. TEMELJNE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se unutarnje ustrojstvo, radna mjesta, potreban broj
izvrsitelja na svakom radnom mjestu i uvjeti za raspored te druga pitanja od znacaja za
organizaciju i na¢in rada Jedinstvenog upravnog odjela Opc¢ine Murter-Kornati (u nastavku
teksta: Upravnom odjelu).

Clanak 2.
U Upravnom odjelu obavljaju se upravni, stru¢ni i drugi poslovi iz samoupravnog
djelokruga Op¢ine Murter-Kornati utvrdeni zakonom, Statutom Op¢ine Murter-Kornati, opéim
aktima Opc¢ine Murter-Kornati i drugim propisima.

Clanak 3.
Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za osobe u muskom rodu, uporabljeni su neutralno
1 odnose se na muske i Zenske osobe.

Il. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 4.
Sastavni dio ovog Pravilnika ¢ini Sistematizacija radnih mjesta u Upravnom odjelu, koja
sadrZava popis radnih mjesta s nazivima i opisima poslova radnih mjesta, broj izvrSitelja i druge
elemente propisane Uredbom i Zakonom.

M. UPRAVLJANJE U SLUZBI

Clanak 5.

Upravnim odjelom upravlja procelnik.

Procelnik, organizira i uskladuje rad Upravnog odjela.

Procelnik odgovara Opéinskom nacéelniku za zakonitost i u¢inkovitost rada Upravnog
odjela.

Sluzbenici i namjestenici duzni su kvalitetno i u¢inkovito obavljati svoje poslove
sukladno zakonu i drugim propisima, op¢im aktima Opéine Murter-Kornati te uputama
procelnika.
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V. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 6.

Sluzbenici i namjestenici zateCeni u sluzbi odnosno u radnom odnosu u Jedinstvenom
upravnom odjelu na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika, biti ¢e rasporedeni na radna mjesta
u skladu s ovim Pravilnikom u rokovima i na nacin propisanima zakonom.

Danom stupanja na snagu ovoga Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu

Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Murter-Kornati (,,Sluzbeni glasnik Opéine Murter-
Kornati®, broj 9/23, 3/24).

Clanak 7.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u ,,Sluzbenom glasniku
Op¢ine Murter-Kornati®.

KLASA: 023-05/25-01/01
URBROJ: 2182-18-03/1-25-1
Murter, 6. kolovoza 2025. godine

NACELNIK
Sime Jezina, dipl. oec.
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SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

JEDINSTVENI UPRAVNI ODJEL OPCINE MURTER-KORNATI

1. PROCELNIK
Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORNA PODKATEGORNA RAZINA KLASIFIKACIJISKI

RANG
1. Glavni rukovoditelj - 1.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA PribliZzan postotak
vremena potreban zZa
obavljanje pojedinog
posla

Rukovodi Jedinstvenim upravnim odjelom, organizira i uskladuje rad 25

upravnog odjela, suraduje sa Zupanijom, Ministarstvima kao i svim ostalim

relevantnim institucijama bitnim za funkcioniranje Op¢ine

Obavlja poslove povezane s politi¢kim sustavom Opcine kao i poslove 25

vezane za izborni sustav

Koordinira izradu akata i izraduje akte iz nadleznosti Nacelnika, Opé¢inskog | 20

vije€a i upravnog odjela

Vodi i rjeSava upravne i druge postupke iz nadleznosti upravnog odjela 20

Pomaze sluzbenicima upravnog odjela u radu na najsloZenijim predmetima 5

Obavlja druge poslove po uputama i smjernicama nacelnika 5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

STRUCNO ZNANJE Sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij ekonomije ili prava,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za
uspjesno upravljanje upravnim tijelom, poloZen drzavni ispit Il razine.

STUPANJ Stupanj slozenosti posla najvise razine koji ukljucuje planiranje,

SLOZENOSTI vodenje 1 koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih

POSLOVA koncepata, te rjeSavanje strateskih zadaca.

STUPANJ Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu i odlucivanje o

SAMOSTALNOSTI najslozenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢enu samo op¢im smjernicama
vezanima uz utvrdenu politiku upravnog tijela.

STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljucuje najvisu materijalnu, financijsku i

ODGOVORNOSTI odgovornost za zakonitost rada i postupanja, ukljucujuéi Siroku

nadzornu i upravljacku odgovornost uz najvisi stupanj utjecaja na
donosenje odluke koje imaju znatan uc¢inak na odredivanje politike i
njenu provedbu.

STUPANJ STRUCNE
KOMUNIKACIJE

Stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnog tijela od utjecaja
na provedbu plana i programa upravnog tijela.
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2. POMOCNIK PROCELNIKA
Broj izvrsitelja: 2

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACHSKI
RANG

I Visi rukovoditelj - 2.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak

vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla

Pomaze Procelniku u rukovodenju Jedinstvenim upravnim odjelom te u
suradnji s Pro¢elnikom organizira i uskladuje rad upravnog odjela, suraduje
s Zupanijom, Ministarstvima kao i svim ostalim relevantnim institucijama
bitnim za funkcioniranje Opcine

20

Pomaze Procelniku u obavljanju poslova povezanih s politickim sustavom
Op¢ine te radom Op¢inskog vijeca, Nacelnika, mjesnog odbora, ustanova te
radnih tijela Op¢inskog vijeca i Nacelnika

20

Koordinira izradu akata i izraduje akte iz nadleznosti Nacelnika, Opéinskog
vijeca i upravnog odjela te sudjeluje na sjednicama Opcinskog vije¢a

20

Vodi upravni postupak i rje$ava u upravnim stvarima iz nadleznosti
upravnog odjela

15

Obavlja poslove koji se odnose na rjeSavanje pravnog statusa op¢inske
nepokretne imovine i obavlja poslove upravljanja, raspisivanja i provodenja
javnog natjeCaja u svezi s raspolaganjem nekretnina, sudjeluje u izradi
razlicitih ugovora

10

Vodi evidenciju o op¢inskoj imovini, upisuje podatke o imovini u
odgovarajuée programske aplikacije, sudjeluje pri izradi ugovora, stru¢no
obraduje pitanja u svezi s upravljanjem nekretninama, vodi evidenciju o
ugovorima

Obavlja poslove sluzbenika za informiranje

U odsutnosti procelnika donosi rjeSenja kojima se odlucuje o pravima i
obvezama sluzbenika i namjestenika te obavlja druge poslove po nalogu
procelnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

STRUCNO ZNANJE Sveucilisni diplomski studij ili sveucilis$ni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij prava, najmanje pet godina
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti
1 komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje upravnim
tijelom, polozen drzavni ispit II. razine.

STUPANJ Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje planiranje, vodenje i

SLOZENOSTI koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na visim

POSLOVA rukovodecim polozajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera
te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca.

STUPANJ Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je

SAMOSTALNOSTI ograniCena povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rjeSavanju
sloZenih stru¢nih problema.

STUPANJ Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje visoku odgovornost za zakonitost

ODGOVORNOSTI rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do
odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje odgovaraju¢im
unutarnjim ustrojstvenim jedinicama.

STUPANJ STRUCNE | Stupanj ugestalosti struénih komunikacija koji ukljuéuje kontakte unutar i

KOMUNIKACIJE izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili
razmjene vaznih informacija.
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3. VISI SAVJETNIK ZA RAZVOJ I FONDOVE EU

Broj izvrsitelja: 2

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACHSKI
RANG

Il. Visi savjetnik - 4.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak

vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla

Prati natjecaje i priprema dokumentaciju kojima se osiguravaju sredstva za | 30

programe i aktivnosti iz djelokruga lokalne samouprave, a koji se financiraju
iz programa Europske unije, ministarstava, Zupanije i drugih subjekata

Suraduje s nadleznim tijelima i udrugama iz podrucja svog rada te obavlja | 20

poslove koordinacije s korisnicima opc¢inskog proracuna te obavlja nadzor
nad radom udruga koje se financiraju iz Prora¢una Op¢ine

Obavlja strucne, analiticke, dokumentacijske i druge poslove te priprema | 20

programe, analize i stru¢ne podloge u vezi s unapredenjem razvoja Opcine te
po potrebi sudjeluje na sjednicama Op¢inskog vije¢a

Obavlja poslove vezano za zastitu osobnih podataka (GDPR) kao ovlasteni | 10

sluzbenik za zastitu osobnih podataka

Obavlja poslove u vezi s odrzavanjem web stranice OpcCine 15

Obavlja ostale poslove po nalogu proéelnika 5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

STRUCNO ZNANJE Sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij ekonomije ili prava, najmanje
Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen
drzavni ispit IL. razine.

STUPANJ Stupan;j slozenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga upravnoga

SLOZENOSTI tijela, poslove pravnog zastupanja, vodenje upravnog postupka i rjeSavanje

POSLOVA najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnoga tijela,
sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje projekata.

STUPANJ Stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor te opce i specificne

SAMOSTALNOSTI upute rukovodeceg sluzbenika.

STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s

ODGOVORNOSTI kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te

provedbu odluka iz odgovarajuceg podrudja.

STUPANJ STRUCNE
KOMUNIKACIJE

Stupanj strucne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan
upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene
informacija.
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4. VISI SAVJETNIK ZA PRORACUN I FINANCLJE
Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORNA PODKATEGORIA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG

Il. Visi savjetnik - 4.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak
vremena potreban Za
obavljanje  pojedinog
posla

U suradnji s nacelnikom i procelnikom izraduje prijedlog proracuna, | 20

izmjena i dopuna proracuna, projekcija te prate¢ih akata te po potrebi

sudjeluje na sjednicama Opcinskog vijeca. Izraduje izvjestaj o izvrSenju

polugodis$njeg i godi$njeg izvrSenja proracuna, prati naplatu javnih prihoda

i primitaka, izvrSavanje rashoda i izdataka.

Izraduje financijska izvjesca (tromjesecna, polugodiSnja, devetomjesecna i | 20

godisnja) te statistika i ostala izvjesca

Vodi sustav FMC-a te sastavlja Izjavu o fiskalnoj odgovornosti 20

Obavlja kontiranje dnevnih izvoda i ostale financijsko materijalne | 10

dokumentacije, obavlja obradu i unos podataka za obra¢un place, obracun

naknade i ugovora o drugom dohotku, vodi pomo¢nu knjigu-blagajnu, vr$i

obracun i isplatu putnih naloga

Vodi, priprema i organizira sve potrebne radnje za popis imovine, vodi | 10

pomoc¢nu knjigu ulaznih i izlaznih racuna, likvidira ulaznu dokumentaciju,

vodi brigu o zakonskim rokovima dostave financijskih izvjestaja,

statistickih i drugih izvjestaja te dostavlja sve financijske i statisticke

izvjestaje (Drzavnom uredu za reviziju, FINA-i, Poreznoj upravi,

Drzavnom uredu za statistiku, Ministarstvu financija)

Vrsi prijavu i odjavu te ostale promjene sluzbenika putem aplikacije e-lana, | 15

vr§i kontrolu prihoda s izvjes¢ima Porezne uprave i FINA-e, izvrSava

evidenciju i isplate stipendija, kao 1 sve naloge za isplatu sa ratuna Opcine

Obavlja druge poslove po nalogu pro¢elnika 5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

STRUCNO ZNANJE Sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij ekonomskog smjera, najmanje
Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen
drzavni ispit I razine.

STUPANJ Stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga upravnoga

SLOZENOSTI tijela, poslove pravnog zastupanja, vodenje upravnog postupka i rjesavanje

POSLOVA najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnoga tijela,
sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje projekata.

STUPANJ Stupanj samostalnosti koji ukljuéuje povremeni nadzor te opce 1 specifi¢ne

SAMOSTALNOSTI upute rukovodeceg sluzbenika.

STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s

ODGOVORNOSTI kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
provedbu odluka iz odgovarajuceg podrudja.

STUPANJ STRUCNE | Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan

KOMUNIKACIJE upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene
informacija.
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5. VISI SAVJETNIK ZA FINANCILJE I JAVNE PRIHODE
Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORNA PODKATEGORIA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG

Il. Visi savjetnik - 4.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak
vremena potreban Za
obavljanje  pojedinog
posla

U suradnji s nacelnikom i procelnikom izraduje prijedlog proracuna, | 20

izmjena i dopuna proracuna, projekcija te prate¢ih akata te po potrebi

sudjeluje na sjednicama Opcinskog vijeca. Izraduje izvjestaj o izvrSenju

polugodisnjeg i godiSnjeg izvrSenja proracuna, prati naplatu javnih prihoda

i primitaka, izvrSavanje rashoda i izdataka

Izraduje financijska izvjes¢a (tromjesecna, polugodiSnja, devetomjesecna i | 20

godisnja) te statisticka i ostala izvje$c¢a, obavlja kontiranje dnevnih izvoda

i ostale financijsko materijalne dokumentacije

Vrsi obradu i unos podataka za obracun place, vrsi obradu i unos podataka | 20

za obracun naknade i ugovora o drugom dohotku, vodi pomoénu knjigu-

blagajnu, vrsi obracun i isplatu putnih naloga

Vodi, priprema i organizira sve potrebne radnje za popis imovine, vodi | 20

pomoc¢nu knjigu ulaznih i izlaznih racuna, likvidira ulaznu dokumentaciju,

vodi brigu o zakonskim rokovima dostave financijskih izvjestaja,

statistickih i drugih izvjestaja te dostavlja sve financijske i statistiCke

izvjestaje (Drzavnom uredu za reviziju, FINA-i, Poreznoj upravi,

Drzavnom uredu za statistiku, Ministarstvu financija)

Vrsi prijavu i odjavu te ostale promjene sluzbenika putem aplikacije e-lana, | 15

vr$i kontrolu prihoda s izvjeS¢ima Porezne uprave i FINA-e, izvrSava

evidenciju i isplate stipendija, kao i sve naloge za isplatu sa racuna Op¢ine

Obavlja druge poslove po nalogu procelnika 5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

STRUCNO ZNANJE Sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij ekonomskog ili pravnog
smjera, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, poloZen drzavni ispit Il. razine.

STUPANJ Stupanj slozZenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga upravnoga

SLOZENOSTI tijela, poslove pravnog zastupanja, vodenje upravnog postupka i rjeSavanje

POSLOVA najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnoga tijela,
sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje projekata.

STUPANJ Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje povremeni nadzor te opce i specifi¢ne

SAMOSTALNOSTI upute rukovodeceg sluzbenika.

STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s

ODGOVORNOSTI kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
provedbu odluka iz odgovarajuceg podrucja.

STUPANJ STRUCNE | Stupanj struéne komunikacije koji uklju¢uje kontakte unutar i izvan

KOMUNIKACIJE upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene
informacija.
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6.  VISI STRUCNI SURADNIK ZA FINANCIJE I JAVNE PRIHODE

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACISKI
RANG

. Visi struéni suradnik - 6.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA PribliZzan postotak

vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla

U suradnji s nacelnikom i procelnikom izraduje prijedlog proracuna,
izmjena i dopuna proracuna, projekcija te pratecih akata te po potrebi
sudjeluje na sjednicama Opcinskog vijeca. Izraduje izvjestaj o izvrSenju
polugodi$njeg i godis$njeg izvrSenja proracuna, prati naplatu javnih prihoda
i primitaka, izvrSavanje rashoda i izdataka

20

Izraduje financijska izvjesca (tromjesecna, polugodisnja, devetomjesecna i
godiSnja) te statisticka i ostala izvje$¢a, obavlja kontiranje dnevnih izvoda
i ostale financijsko materijalne dokumentacije

20

Vrsi obradu i unos podataka za obracun place, vr$i obradu i unos podataka
za obracun naknade i ugovora o drugom dohotku, vodi pomoénu knjigu-
blagajnu, vrsi obracun i isplatu putnih naloga

20

Vodi, priprema i organizira sve potrebne radnje za popis imovine, vodi
pomoc¢nu knjigu ulaznih i izlaznih racuna, likvidira ulaznu dokumentaciju,
vodi brigu o zakonskim rokovima dostave financijskih izvjestaja,
statistickih i drugih izvjeStaja te dostavlja sve financijske i statistiCke
izvjeStaje (Drzavnom uredu za reviziju, FINA-i, Poreznoj upravi,
Drzavnom uredu za statistiku, Ministarstvu financija)

20

Vrsi prijavu i odjavu te ostale promjene sluzbenika putem aplikacije e-lana,
vr$i kontrolu prihoda s izvjes¢ima Porezne uprave i FINA-e, izvrSava
evidenciju i isplate stipendija, kao 1 sve naloge za isplatu sa ratuna Opcine

15

Obavlja druge poslove po nalogu procelnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

STRUCNO ZNANJE Sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij ekonomskog ili pravnog
smjera, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, polozen drzavni ispit II. razine

STUPANJ Stupanj sloZenosti koji ukljucuje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove

SLOZENOSTI unutar upravnoga tijela.

POSLOVA

STUPANJ Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor

SAMOSTALNOSTI i upute nadredenog sluzbenika.

STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s

ODGOVORNOSTI kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda
rada.

STUPANJ STRUCNE | Stupanj struénih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar nizih

KOMUNIKACIJE unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan
drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
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SLUZBENI GLASNIK OPCINE MURTER-KORNATI

7. STRUCNI SURADNIK ZA KOMUNALNE I OPCE POSLOVE

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Il Stru¢ni suradnik - 8

Opis poslova i zadataka

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Vodi i rjeSava porezne postupke donosenja rjeSenja o 25

komunalnom doprinosu te sudjeluje u poslovima prisilne naplate

Vodi i rjesava upravne postupke donoSenja rjeSenja o naknadi za | 25

zadrzavanje nezakonito izgradenih zgrada te sudjeluje u

poslovima prisilne naplate

Sudjeluje u poslovima vezanima za rad Op¢inskog vijeca, vodi 20

zapisnike sjednica Opcinskog vijeca i radnih tijela Vijeca, vodi

registar odluka Op¢inskog vijec¢a i radnih tijela Vijeca te po

potrebi sudjeluje na sjednicama Opéinskog vijeca i sjednicama

radnih tijela Op¢inskog vijeca

Obavljanje poslova vezanih za izradu Plana nabave, provodenje 10

postupaka javne i jednostavne nabave

Sudjeluje u izradi akata iz nadleznosti Nacelnika, Opé¢inskog 10

vijeca i upravnog odjela

Provodi potrebne radnje u postupku izdavanja dozvola na| 5

pomorskom dobru

Obavlja druge poslove po nalogu pro¢elnika 5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

STRUCNO ZNANIJE | Sveu¢ilisni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij upravnog
prava, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
poloZen drzavni ispit Il. razine, certifikat iz podruéja javne nabave.

STUPANJ Stupan;j slozenosti koji ukljucuje izvrSavanje administrativnih i

SLOZENOSTI jednostavnijih stru¢nih poslova s ogranic¢enim brojem medusobno

POSLOVA povezanih razli¢itih zadaca u ¢ijem rjesavanju se primjenjuje ogranicen
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 Stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama

SAMOSTALNOSTI od strane nadredenog sluzbenika.

STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s

ODGOVORNOSTI kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika.

STUPANJ STRUCNE | Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuéuje kontakte unutar upravnoga

KOMUNIKACIJE tijela, a povremeno i izvan upravnoga tijela, u prikupljanju ili razmjeni
informacija.

10



Broj 09. | 06. kolovoza 2025.

SLUZBENI GLASNIK OPCINE MURTER-KORNATI

8. STRUCNI SURADNIK ZA KOMUNALNE POSLOVE
Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Il Stru¢ni suradnik - 8.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena
potreban za  obavljanje
pojedinog posla

Vodi i rjeSava porezne postupke glede utvrdivanja komunalne | 25

naknade te sudjeluje u poslovima prisilne naplate iste

Vodi i rjeSsava upravne postupke glede utvrdivanja naknade za | 25

uredenje voda te sudjeluje u poslovima prisilne naplate istih i suraduje

s Hrvatskim vodama vezano za isto

Obracunava zaduzenje op¢inskih poreza i drugih javnih davanja 25

Vodi i rjeSava porezne postupke glede utvrdivanja opcinskih poreza | 20

te sudjeluje u poslovima prisilne naplate istih

Obavlja druge poslove po nalogu pro¢elnika 5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

STRUCNO ZNANJE Sveucilisni  prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij
upravnog prava, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, poloZen drzavni ispit II. razine.

STUPANJ Stupanj slozenosti koji ukljucuje izvrSavanje administrativnih i

SLOZENOSTI jednostavnijih struénih poslova s ograni¢enim brojem medusobno

POSLOVA povezanih razli¢itih zada¢a u ¢ijem rjeSavanju se primjenjuje ograni¢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 Stupanj samostalnosti koji je ograniCen povremenim nadzorom i

SAMOSTALNOSTI uputama od strane nadredenog sluzbenika.

STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse

ODGOVORNOSTI s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu postupaka, metoda rada i
strucnih tehnika.

STUPANJ STRUCNE Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar upravnoga

KOMUNIKACIJE tijela, a povremeno i izvan upravnoga tijela, u prikupljanju ili razmjeni
informacija.

11
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SLUZBENI GLASNIK OPCINE MURTER-KORNATI

9. STRUCNI SURADNIK ZA POSLOVE PISARNICE I PISMOHRANE

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA PODKATEGORIA RAZINA

KLASIFIKACISKI
RANG

1. Struéni suradnik -

8.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak
vremena potreban zZa
obavljanje pojedinog
posla

Obavlja poslove uredskog poslovanja koji obuhvaéaju: zaprimanje akta, | 30

vodenje urudzbenog zapisnika, upisnika predmeta upravnog postupka i

registra, dostava akata u rad pracenje kolanja dokumenata vodenjem

pomoc¢nih knjiga, internih dostavnih knjiga, razvodenje akata i

odlaganje u pismohranu

Brine o smjesStaju arhivskog i registraturnog gradiva u arhivskim | 20

spremistima, vodi brigu i koordinira redovito godiSnje i povremeno

izluCivanje registraturnog gradiva, omogucava ovlaStenim osobama

uvid u arhivsko i registraturno gradivo

Obavlja poslove Cuvanja i zastite arhivskog i registraturnog gradiva, | 20

vodi evidenciju Zigova i Stambilja Opéine Murter-Kornati

Obavlja administrativno-tehni¢ke poslove za potrebe opcinskog | 20

nacelnika i procelnika Jedinstvenog upravnog odjela, vr$i prijem

stranaka, vodi brigu o nabavi uredskog materijala

Obavlja druge poslove po nalogu procelnika 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

STRUCNO Sveucilisni prijediplomski studij ili struc¢ni prijediplomski studij upravnog

ZNANJE prava, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
polozen drzavni ispit II. razine, polozen stru¢ni ispit za djelatnika u
pismohrani.

STUPANJ Stupanj slozenosti koji ukljuuje izvrSavanje administrativnih i

SLOZENOSTI jednostavnijih stru¢nih poslova s ograni¢enim brojem medusobno

POSLOVA povezanih razli¢itih zadaca u ¢ijem 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 Stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama

SAMOSTALNOSTI | od strane nadredenog sluzbenika.

STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljué¢uje odgovornost za materijalne resurse s

ODGOVORNOSTI | kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika.

STUPANJ Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuuje kontakte unutar upravnoga

STRUCNE tijela, a povremeno i izvan upravnoga tijela, u prikupljanju ili razmjeni

KOMUNIKACIJE informacija.

12
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SLUZBENI GLASNIK OPCINE MURTER-KORNATI

10. VISI REFERENT ZA POSLOVE PISARNICE I PISMOHRANE

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIA PODKATEGORIA RAZINA

KLASIFIKACHSKI

RANG
Il. Visi referent - 9.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak

vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla

Obavlja poslove uredskog poslovanja koji obuhvacaju: zaprimanje akta,
vodenje urudzbenog zapisnika, upisnika predmeta upravnog postupka i
registra, dostava akata u rad pracenje kolanja dokumenata vodenjem
pomo¢nih knjiga, internih dostavnih knjiga, razvodenje akata i odlaganje
u pismohranu

30

Brine o smjeStaju arhivskog i registraturnog gradiva u arhivskim
spremiStima, vodi brigu i koordinira redovito godiSnje i povremeno
izlu¢ivanje registraturnog gradiva, omoguc¢ava ovlastenim osobama uvid
u arhivsko i registraturno gradivo

20

Obavlja poslove ¢uvanja i zastite arhivskog i registraturnog gradiva, vodi
evidenciju Zigova i §tambilja Opéine Murter-Kornati

20

Obavlja administrativno-tehnicke poslove za potrebe opcinskog
nacelnika i procelnika Jedinstvenog upravnog odjela, vr$i prijem
stranaka, vodi brigu o nabavi uredskog materijala

20

Obavlja druge poslove po nalogu procelnika

10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

STRUCNO ZNANIJE | Sveu¢ilini prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij ili struéni
kratki studij upravnog prava, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, poloZzen drzavni ispit II. razine, poloZen stru¢ni
ispit za djelatnika u pismohrani.

STUPANJ Stupanj slozenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju

SLOZENOSTI primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i

POSLOVA struénih tehnika te vodenje upravnog postupka i/ili rjeSavanje u

jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti upravnog tijela.

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

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

struénih tehnika.

STUPANJ STRUCNE
KOMUNIKACIJE

Stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica.

13
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SLUZBENI GLASNIK OPCINE MURTER-KORNATI

11. VISI REFERENT ZA POSLOVE POMORSKOG I KOMUNALNOG REDARSTVA

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIA PODKATEGORIA RAZINA

KLASIFIKACHSKI
RANG

Il. -
Visi referent

9.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla
Obavlja poslove pomorskog redara, vr$i nadzor nad pomorskim dobrom | 30
radi utvrdenja nezakonitog gradenja ili drugog oSte¢enja pomorskog
dobra te vrSi prijavu nadleznim tijelima
Vodi upravni postupak i poduzima druge mjere u skladu s Odlukom o | 20
redu na pomorskom dobru
Vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima te prekrSajnim | 15
postupcima iz djelokruga komunalnog redarstva sukladno Zakonu o
komunalnom gospodarstvu, Zakonu o gospodarenju otpadom, Zakonu o
gradevinskoj inspekciji, Zakonu o gradnji i drugim propisima te
op¢inskim odlukama kojima su uredene nadleznosti komunalnog redara
Pomaze pri izradi nacrta akata iz podru¢ja pomorskog, komunalnog | 20
redarstva
U okviru svoje nadleznosti prima stranke i1 daje odgovarajuca | 10
obrazlozenja i tumacenja, rjeSava zahtjeve stranaka
Obavlja druge poslove po nalogu procelnika 5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

STRUCNO ZNANIJE | Sveudilisni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij ili stru¢ni
kratki studij ekonomskog smjera, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, polozen vozacki ispit B kategorije, polozen
drzavni ispit Il. razine, zavr§en program stru¢nog osposobljavanja za
obavljanje poslova pomorskog redara

STUPANJ Stupanj sloZenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju

SLOZENOSTI primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i

POSLOVA struénih tehnika te vodenje upravnog postupka i/ili rjeSavanje u

jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti upravnog tijela.

STUPANJ Stupanj samostalnosti  koji ukljucuje redovan nadzor nadredenog

SAMOSTALNOSTI sluzbenika te njegove upute za rjeSavanje relativno sloZenih stru¢nih
problema.

STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s

ODGOVORNOSTI kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda
rada i strucnih tehnika.

STUPANJ STRUCNE | Stupanj struénih komunikacija koji ukljuéuje komunikaciju unutar nizih

KOMUNIKACIJE

ustrojstvenih jedinica.

14
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SLUZBENI GLASNIK OPCINE MURTER-KORNATI

12. KOMUNALNI REDAR
Broj izvrsitelja: 2

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIA PODKATEGORIA RAZINA

KLASIFIKACNSKI
RANG

1. Referent -

11.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Vodi i rjeSava u upravnim i prekr$ajnim postupcima iz djelokruga
komunalnog redarstva sukladno Zakonu o komunalnom gospodarstvu,
Zakonu o gospodarenju otpadom, Zakonu o gradevinskoj inspekciji,
Zakonu o gradnji i drugim propisima te op¢inskim odlukama kojima su
uredene nadleznosti komunalnog redara

30

Vrsi nadzor nad obavljanjem poslova prinudnog upravitelja zgrada,
dimnjacarske sluzbe, skupljanje i zbrinjavanje zivotinja, deratizacije,
dezinsekcije i dezinfekceije, u svezi napustenih, urusenih i one¢iséenih
objekata te izdavanje odnosnih akata u svezi s tim, a sve u okviru svog
djelokruga

20

Obavlja poslove poljoprivrednog redara; nadzire provodenje odluke o
agrotehnickim mjerama i mjerama za uredivanje i odrzavanje
poljoprivrednih rudina te postupa sukladno Zakonu o poljoprivrednom
zemljiStu

10

Sudjeluje u organiziranju, tehnickim pripremama i realizaciji kulturnih,
sportskih i ostalih programskih aktivnosti u okviru svoje nadleznosti,
brine o postavi i skidanju drzavnih obiljezja i obiljezja lokalne
samouprave, vrsi izmjere javnih povrSina u svrhu privremenog zakupa,
vr$i naplatu za koristenje prigodnih i povremenih objekata

20

U okviru svoje nadleznosti prima stranke i rjeSava zahtjeve stranaka

10

Obavlja druge poslove po nalogu procelnika

10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

STRUCNO ZNANIJE | Srednja stru¢na sprema: gimnazijsko srednjoskolsko obrazovanje ili
cetverogodiSnje strukovno srednjoskolskog obrazovanje, najmanje jedna
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen vozacki ispit
B kategorije, polozen drzavni ispit I. razine.

STUPANJ Stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove

SLOZENOSTI koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i

POSLOVA struénih tehnika.

STUPANJ Stupanj samostalnosti koji ukljuuje stalni nadzor i upute nadredenog

SAMOSTALNOSTI | sluzbenika.

STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s

ODGOVORNOSTI kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izricito propisanih postupaka,
metoda rada i stru¢nih tehnika.

STUPANJ STRUCNE | Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljutuje kontakte unutar nizih

KOMUNIKACIJE ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.
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SLUZBENI GLASNIK OPCINE MURTER-KORNATI

13. KOMUNALNI | PROMETNI REDAR
Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIISKI RANG

Il. Referent -

11.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za  obavljanje
pojedinog posla

Obavlja sve poslove prometnog redarstva: obavljanje poslova
nadzora nepropisno parkiranih i zaustavljenih vozila i poslova
upravljanja prometom; izdavanje naredbi za premjestanje nepropisno
zaustavljenih 1 parkiranih vozila, napla¢ivanje nov¢anih kazni za
nepropisno zaustavljeno i parkirano vozilo, odnosno izdavanje
obveznih prekrsajnih naloga

40

Vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima te prekrsajnim
postupcima iz djelokruga komunalnog redarstva sukladno Zakonu o
komunalnom gospodarstvu, Zakonu o gradevinskoj inspekciji,
Zakonu o gospodarenju otpadom, Zakonu o gradnji i drugim
propisima te op¢inskim odlukama kojima su uredene nadleznosti
komunalnog redara

30

Sudjeluje u organiziranju, tehnickim pripremama i realizaciji
kulturnih, sportskih i ostalih programskih aktivnosti u okviru svoje
nadleznosti, brine o postavi i skidanju drzavnih obiljezja i obiljezja
lokalne samouprave

10

Predlaze izradu prometnih i komunalnih projekata te predlaze mjere
za unapredenje stanja u domeni komunalnih i prometnih djelatnosti,
sudjeluje u izradi op¢ih akata u svom djelokrugu, skrbi o redovitom
odrzavanju voznog parka

10

U okviru svoje nadleznosti prima stranke i rjeSava zahtjeve stranaka

5

Obavlja druge poslove po nalogu pro¢elnika

5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

STRUCNO ZNANJE Srednja strucna sprema u cetverogodiSnjem trajanju, najmanje jedna
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, zavrSen program
osposobljavanja za prometnog redara, poloZen vozacki ispit B kategorije,
polozen drzavni ispit |. razine.

STUPANJ Stupanj sloZenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove

SLOZENOSTI koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i

POSLOVA stru¢nih tehnika.

STUPANJ Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog

SAMOSTALNOSTI sluzbenika.

STUPANJ Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s

ODGOVORNOSTI kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka,
metoda rada i stru¢nih tehnika.

STUPANJ STRUCNE | Stupanj struénih komunikacija koji uklju¢uje kontakte unutar nizih

KOMUNIKACIJE unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.
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SLUZBENI GLASNIK OPCINE MURTER-KORNATI

14. SPREMAC
Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA

PODKATEGORIA | RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

V.

Spremacd 2.

13.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za  obavljanje
pojedinog posla

Cis¢enje i pospremanje prostorija opéinske uprave i drugih prostorija
u vlasni$tvu Opcéine i izvrSavanje drugih poslova po nalogu

100

procelnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

STRUCNO ZNANJE Niza stru¢na sprema ili osnovna Skola

STUPANJ Stupanj sloZenosti poslova koji uklju¢uje jednostavne i standardizirane
SLOZENOSTI pomoc¢no-tehnicke poslove.

POSLOVA

STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s
ODGOVORNOSTI kojima radi.
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Izdavac: Opéina Murter-Kornati, Butina 2, 22243 Murter
Glavni i odgovorni urednik: Sime Jezina
www.murter.hr, tel.; 022/435-599, fax: 022/435-598
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