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Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podruénoj
(regionalnoj) samoupravi (Narodne novine, broj 86/08, 61/11, 04/18, 112/19 i 17/25) i ¢lanka 19.
Odluke o ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela Opéine Murter - Kornati (Sluzbeni glasnik Opcine
Murter - Kornati, broj 16/25) na prijedlog sluzbenika privremeno ovlastenih za obavljanje poslova
procelnika upravnih tijela Opéine Murter-Kornati, Nacelnik Op¢ine Murter - Kornati, dana 12. veljace
2026. godine, donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM REDU | NACINU RADA
UPRAVNIH TUJELA OPCINE MURTER-KORNATI

1. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se unutarnje ustrojstvo opcinske uprave Opcine Murter - Kornati, nacin rada
upravnih tijela te sluzbenika i namjestenika, nazivi radnih mjesta, opisi pojedinih poslova koje obavljaju
zaposlenici opcinske uprave, strucni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, broj izvrsitelja i druga
pitanja od znacaja za rad upravnih tijela Opéine Murter - Kornati.

Clanak 2.

Sluzbenici i namjestenici upravnih tijela Opcine Murter - Kornati obavljaju poslove odredene Zakonom
o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podrucnoj (regionalnoj) samoupravi (u daljnjem tekstu:
Zakon), Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela Opcéine Murter - Kornati (u daljnjem tekstu:
Odlukom o ustrojstvu) te drugim propisima, kao i op¢im i pojedina¢nim aktima nadleznih tijela.

Upravna tijela Opcine Murter - Kornati poslove obavljaju sukladno Ustavu Republike Hrvatske, Zakonu
o lokalnoj i podruc¢noj (regionalnoj) samoupravi, Statutu Opcine Murter - Kornati te drugim prisilnim
propisima.

Clanak 3.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za osobe u muskom rodu, uporabljeni su neutralno i odnose se
jednako na sve osobe.

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 odnosno radno mjesto.
. UNUTARNJE USTROJSTVENE JEDINICE
Clanak 4.
U Opdini Murter - Kornati djeluju sljedeée ustrojstvene jedinice:

1. Ured Nacelnika i razvoja Opcine
2. Upravni odjel za opée, pravne i ekonomske poslove
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Clanak 5.

Unutarnje ustrojstvene jedinice iz ¢lanka 4. ovog Pravilnika ustrojavaju se za obavljanje sljededih
poslova:

1. Ured Nacelnika i razvoja Opdéine obavlja poslove utvrdene odredbom clanka 5. Odluke o
ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela Opcéine Murter - Kornati (Sluzbeni glasnik Opcine Murter
- Kornati, broj 16/25),

2. Upravniodjel za opce, pravne i ekonomske poslove obavlja poslove utvrdene odredbom ¢lanka
6. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela Opcine Murter - Kornati (Sluzbeni glasnik
Opcine Murter - Kornati, broj 16/25).

1l. NACIN UPRAVLIANJA, OVLASTI | ODGOVORNOSTI U OBAVLIANJU POSLOVA

Clanak 6.
Upravna tijela Opcine Murter - Kornati, kao i sluzbenici te namjestenici koji su u njima zaposleni, u
sluzbi su gradana, pravnih osoba i svih drugih korisnika javnih usluga, kojim nacelom su se duzni
rukovoditi u okviru obavljanja poslova iz svog djelokruga, slijedom ¢ega su duzni u radu postupati
zakonito, struc¢no, temeljito i azurno.

Clanak 7.
Radom upravnog tijela upravlja procelnik, koji organizira i uskladuje rad upravnog tijela, odlucuje o
statusnim, materijalnopravnim i radnopravnim pitanjima sluzbenika i namjestenika, te odgovara za
zakonitost i u€inkovitost rada upravnog tijela, kao i sluzbenika i namjestenika koji u njemu rade.

Za svoj rad, kao i za djelovanje upravnog tijela kojim rukovodi, procelnik odgovara Nacelniku.

Nacelnik imenuje procelnike upravnih tijela, sukladno prisilnim propisima i op¢im aktima Opdéine
Murter - Kornati.

Nacelnik je ovlasten, sukladno zakonu, imenovati sluzbenike privremeno ovlastene za obavljanje
poslova procelnika iz reda sluzbenika zaposlenih u opéinskoj upravi.

Clanak 8.
Sluzbenici i namjestenici duzni su svoje poslove obavljati sukladno zakonu i drugim propisima, op¢im
aktima Opcine Murter - Kornati, pravilima struke te uputama procelnika, zamjenika i/ili pomoc¢nika

procelnika, voditelja i drugih nadredenih sluzbenika i duznosnika.

Sluzbenik i namjestenik za zakonitost i u€inkovitost svog rada odgovara procelniku upravnog odjela u
koji je rasporeden.

Clanak 9.
Komunikacija unutar opcinske uprave odvija se usmeno, i pisanim putem.

Pisana komunikacija, sto ukljucuje dostavu svih pismena izmedu upravnih tijela te pismena koja se
odnose na sluzbenike i namjestenike, moZe se odvijati preporu¢enom postom, putem elektronske
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poste, i to putem sluzbenih adresa sluzbenika i namjestenika opéinske uprave, ili drugim raspolozZivim
elektronskim komunikacijskim sredstvima, primjerice Whatsapp, Viber, SMS, Teams i slicno.
Trenutkom zaprimanja pisane obavijesti, u smislu elektronske komunikacije smatra se prvi iduéi radni
dan sluzbenika ili namjeStenika, osim u hitnim sluc¢ajevima, kada ¢e uputitelj usmeno, ili na drugi
pogodan nacin, izvijestiti sluzbenika ili namjestenika na potrebu hitnog djelovanja.

Svako pismeno koje se odnosi na sluzbenicki ili namjestenicki status zaposlenika opcinske uprave bit
¢e dostavljeno i priloZzeno u osobni dosje sluzbenika ili namjestenika.

IV. PRIJAM U SLUZBU
Clanak 10.

Sluzbenici i namjestenici se primaju u sluzbu na temelju natjecaja, odnosno oglasa, sukladno prisilnim
propisima koji ureduju radne i sluzbenicke odnose, te opéim aktima Opcine Murter - Kornati.

Sluzbenici i namjestenici se mogu primiti u sluzbu bez provodenja natjecaja, u slu¢ajevima propisanim
zakonom.

Clanak 11.

Sluzbenicima i namjestenicima koji se u sluzbu primaju na neodredeno vrijeme mora se odrediti probni
rad u trajanju od tri mjeseca.

Za vrijeme probnog rada sluzbenika i namjesStenika, ocjenjuju se njegove radne i stru¢ne sposobnosti
sukladno zahtjevima sluzbe.

Radne rezultate sluzbenika i namjestenika za vrijeme probnog rada prati i ocjenjuje procelnik tijela u
koji se sluzbenik ili namjestenik prima u sluzbu.

Ako procelnik ocijeni da sluzbenik ili namjestenik za vrijeme probnog rada ne ostvaruje barem
prosjecne rezultate, tj. da njegove radne i strucne sposobnosti ne udovoljavaju zahtjevima sluzbe, tom
sluzbeniku ili namjesteniku ¢e se otkazati sluzba, najkasnije u roku od 8 dana od dana isteka probnog
rada.

Ako se sluzbeniku ili namjesSteniku ne otkaZe sluzba do isteka roka iz prethodnog stavka, smatrat ée se
da je sluzbenik ili namjestenik tijekom probnog rada udovoljio zahtjevima sluzbe.

Sluzbeniku ili namjesteniku koji je za vrijeme probnog rada bio odsutan zbog opravdanih razloga
(bolest, mobilizacija i dr.), probni se rad produZuje za onoliko dana koliko je bio opravdano odsutan.

Clanak 12.

Osobe sa zavrSenim obrazovanjem odredene strucne spreme i struke, bez radnog staza u struci ili s
radnim stazem kra¢im od vremena odredenog za vjezbenicki staz, primaju se u svojstvu vjezbenika.

VjeZzbenici se primaju u sluzbu na odredeno vrijeme potrebno za obavljanje vjezbenickog staza.

Vjezbenicki staZ traje 12 mjeseci, ako drugacije nije odredeno zakonom ili drugim aktom koji se
primjenjuje na vjezbenika.

Za vrijeme vjezbenickog staza vjezbeniku pripada osnovna placa u visini od 85% place poslova radnog
mjesta najnize sloZenosti njegove strucne spreme.
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Vjezbenik moZe pristupiti polaganju drZavnoga stru¢nog ispita najranije tri mjeseca prije isteka
propisanoga vjezbenickog staZza, a duZan ga je poloZiti najkasnije do isteka vjeZbenickog staza.
Vjezbeniku koji iz opravdanih razloga ne polozi drzavni strucni ispit moze se produziti vjezbenicki staz
za najviSe tri mjeseca.

Vjezbenik koji u roku ne polozi drzavni strucni ispit, odnosno ne bude rasporeden na radno mjesto,
prestaje sluzba istekom toga roka.

Clanak 13.
Osoba koja u vrijeme prijma u sluzbu ima u odgovarajucoj struci radni staz duzi od vremena odredenog
za vjezbenicki staz, ali nema polozen drzavni strucni ispit, ne prima se u sluzbu u svojstvu vjezbenika,

ali je duzna u roku od godine dana od prijma u sluzbu poloziti drzavni strucni ispit.

Sluzbeniku koji ne poloZi drzavni strucni ispit u roku iz stavka 1. ovoga ¢lanka, prestaje sluzba istekom
posljednjeg dana roka za polaganje ispita.

U slucaju privremene sprijeCenosti za rad zbog bolovanja, rodiljnog/roditeljskog dopusta, odnosno
drugoga opravdanog razloga, rok iz stavka 1. ovoga ¢lanka mozZe se produZiti za onoliko vremena koliko
je trajala privremena sprijeCenost za rad odnosno drugi opravdani razlozi.

Ako je prijava za polaganje drzavnoga strucnog ispita pravovremeno podnesena, a sluzbenik nije u roku
iz stavka 1. ovoga ¢lanka bio pozvan na polaganje, taj se rok moze produziti do polaganja stru¢nog
ispita, ali ne viSe od tri mjeseca.

Clanak 14.

Troskove prvog polaganja drZzavnoga stru¢nog ispita vjezbenika, kao i osoba primljenih u sluzbu uz uvjet
da u roku godine dana poloZe drzavni strucni ispit, snosi Opc¢ina Murter - Kornati.

Clanak 15.
Ako su drzavni strucni ispit ili radno iskustvo utvrdeni zakonom ili drugim propisom kao uvjet za
obavljanje poslova odredene struke ili radnog mjesta, Opcina Murter - Kornati moze primiti osobu koja
je zavrsila Skolovanje za takvo zanimanje na stru¢no osposobljavanje i bez prijma u sluzbu (volonterski
rad).
Ugovor o volonterskom radu mora se sklopiti u pisanom obliku.
Razdoblje volonterskog rada moze trajati toliko koliko traje vjezbenicki staz.

V. RASPORED NA RADNA MIJESTA

Clanak 16.
Sluzbenik i namjestenik moze biti rasporeden na upraznjeno radno mjesto ako ispunjava opce uvjete
za prijam u sluzbu, propisane zakonom i prisilnim propisima te ukoliko zadovoljava posebne uvjete za

raspored na radno mjesto propisane zakonom, Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i
podrucnoj (regionalnoj) samoupravi (u nastavku teksta: Uredbom) i ovim Pravilnikom.



Broj 3.| 13. veljace 2026 SLUZBENI GLASNIK OPCINE MURTER-KORNATI

Posebni uvjet za raspored na sva radna mjesta sluzbenika je poloZen drzavni strucni ispit. Osoba bez
poloZenoga drzavnog strucnog ispita moZe biti rasporedena pod pretpostavkama propisanima
zakonom.

PoloZen drzavni struéni ispit ne mora imati sluzbenik s poloZzenim pravosudnim ispitom, poloZenim
struénim ispitom po ranijim propisima niti sluzbenik osloboden obveze polaganja drzavnog stru¢nog
ispita, odnosno osloboden obveze polaganja stru¢nog ispita kada su spomenuta oslobodenja utvrdena
konaénim rjeSenjima prema ranijim propisima.

Poseban uvjet za raspored na pojedina radna mjesta sluzbenika moze biti:
- poloZen specijalisticki program izobrazbe u podrucju javne nabave,
- poloZen ispit o stru¢noj osposobljenosti djelatnika u pismohranama,
- poloZen strucni ispit za obavljanje poslova prostornog uredenja i graditeljstva,
- zavrSen program osposobljavanja za prometnog redara,
- zavrSen program osposobljavanja za pomorskog redara

Sluzbenici rasporedeni na radna mjesta koja podrazumijevaju poseban uvjet, a istoga, u trenutku
rasporeda na ispunjavaju, duzni su, u roku 1 (jedne) godine od rasporeda na radno mjesto za koje je
predviden posebni uvjet za raspored, ispuniti uvjete koji su propisani (poloZiti ispit, zavrsiti program
izobrazbe, ishoditi ovlastenje i sl.).

Clanak 17.

Planom prijma u sluzbu Nacelnik Op¢ine Murter - Kornati, svake godine, ovisno o potrebama tijela i
raspolozivim financijskim sredstvima proracuna, utvrduje broj sluzbenika i namjestenika koji se imaju
zaposliti na neodredeno vrijeme, te broj vjezbenika odgovarajucée strucne spreme i struke.

Postupak rasporedivanja na radno mjesto provodi se u skladu s odredbama Zakona, Odluke o
unutarnjem ustrojstvu i Pravilnika te Plana prijma u sluzbu, a stru¢nu i administrativhu potporu
povjerenstvima za provedbu natjecaja za prijam u sluzbu pruza nadlezno upravno tijelo Opéine Murter
- Kornati.

VI. SISTEMATIZACIJA RADNIH MIJESTA
Clanak 18.

Sastavni dio ovog Pravilnika Cini Prilog - ,Sistematizacija radnih mjesta u upravnim tijelima Opcine
Murter - Kornati“, koja sadrzava popis radnih mjesta, opis poslova i broj izvrsitelja na pojedinom
radnom mjestu, kao i posebne uvjete stru¢ne spreme utvrdene za odnosna radna mjesta, te druge
posebne uvjete koji nisu propisani u ¢lanku 16. ovog Pravilnika.

Kada je za obavljanje poslova pojedinoga radnog mjesta sistematizirano viSe izvrsitelja, procelnik
upravnog tijela rasporeduje obavljanje poslova radnog mjesta medu sluzbenicima ili namjestenicima
rasporedenima na odnosno radno mjesto, uzevsi u obzir trenutne potrebe i prioritete sluzbe.

U slucaju potrebe obavljanja privremeno povecanog opsega posla i/ili zamjene odsutnog sluzbenika ili
namjestenika koji ne mogu obaviti ostali sluzbenici i namjestenici istog upravnog tijela, privremena
popuna provodi se izmedu sluzbenika i namjeStenika drugih upravnih tijela u suradnji s ostalim
procelnicima upravnih tijela, a kada to nije moguée, putem prijma u sluzbu na odredeno vrijeme,
odnosno putem angazmana studenata i/ili vanjskih suradnika.
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Na odredeno vrijeme u sluzbu moZe biti primljen zaposlenik radi obavljanja:
- privremenih i/ili povremenih poslova, uklju¢ujuci poslove sezonskog karaktera,
- poslova Ciji se opseg privremeno povecao, i
- poslova duze vrijeme odsutnog zaposlenika (zamjena).

VII. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA | RIESAVANJE O UPRAVNIM STVARIMA
Clanak 19.

U upravnom postupku postupa sluzbenik u ¢ijem opisu poslova je vodenje tog postupka ili rjesSavanje
0 upravnim stvarima.

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

Kada je sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje o upravnim
stvarima odsutan, sprijecen, ili postoje pravne zapreke za njegovo postupanje, ili to radno mjesto nije
popunjeno, a nema druge ovlastene osobe za rjeSavanje upravne stvari, upravnu stvar rjesava te
upravni postupak vodi procelnik nadleznog upravnog tijela.

Ako nadleZnost za rjeSavanje pojedine stvari nije odredena zakonom, drugim propisom, ni ovim
Pravilnikom ili drugim odgovarajuéim aktom, za rjeSavanje upravne stvari nadlezan je procelnik
upravnog tijela.
Procelnik je duzan, prilikom povjeravanja odredenih poslova, voditi rauna o tome da sluzbenik
raspolaZe dovoljnim stru¢nim znanjima i iskustvom za obavljanje povjerenih mu poslova, na nacin da
isti moze postupati sukladno odredbi ¢lanka 6. ovog Pravilnika.

VIIL. RADNO VRIJEME | ODNOSI SA STRANKAMA

Clanak 20.

Raspored radnog vremena i uredovnog vremena te druga srodna pitanja odreduje Nacelnik, posebnom
Odlukom o radnom vremenu opcinske uprave, nakon savjetovanja s procelnicima upravnih tijela.

Raspored uredovnog vremena istice se na ulazu, na pisarnicama - protokolima Op¢ine Murter - Kornati,
te na web stranici Opcine.
Clanak 21.

Na zgradama u kojima djeluje opcinska uprava isticu se nazivi upravnih tijela, u skladu s propisima o
uredskom poslovanju.

U predvorju sjediSta opcinske uprave istice se raspored prostorija u zgradi.
Na vratima sluzbenih prostorija isticu se osobna imena duZnosnika, sluZbenika i namjestenika,

vjezbenika i polaznika stru¢nog osposobljavanja bez zasnivanja radnog odnosa, te naznaka poslova koje
obavljaju.
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Clanak 22.

Podnosenje prigovora i prituzbi gradana osigurava se putem Pisarnice Opcine i sanducica za prituzbe
gradana, a sve zainteresirane osobe prituzbu mogu podnijeti i elektronski, putem web stranica Opcine
Murter - Kornati, te putem sluzbene adrese elektronske posSte Opcine, ili adresa elektronske poste
duznosnika Opéine Murter - Kornati.

IX. POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI
Clanak 23.

Svi zaposlenici opcinske uprave Opcine Murter - Kornati duzni su postupati sukladno nacelima
utvrdenima odredbama ovog Pravilnika, te sukladno pravilima struke i uputama nadredenih sluzbenika
i/ili namjestenika, a svako postupanje protivno navedenome predstavlja povredu sluzbene duznosti.

Lake povrede sluzbene duznosti osobito su:

- kasnjenje na posao ili raniji odlazak s posla,

- neovlasteno napustanje radnih prostorija za vrijeme rada, bez odobrenja,

- neuredno Cuvanje spisa, podataka ili povjerene dokumentacije,

- neopravdaniizostanak s posla u trajanju od najdulje jednog radnog dana,

- neobavjestavanje procelnika i Nacelnika o sprije¢enosti dolaska na rad, u roku od najdulje
jednog dana, bez opravdanog razloga,

- nedoli¢no ponasanje sluzbenika, namjesStenika ili vjezbenika prema Nacelniku, procelniku,
nadredenima i drugim zaposlenicima,

- nedoli¢no ponasanje u odnosu prema strankama - gradanima i predstavnicima pravnih osoba,

- odavanje sluzbene i/ili poslovne tajne, zakonom zasti¢enih osobnih podataka, te povijerljivih
podataka do kojih je sluzbenik ili namjestenik doSao u obavljanju sluzbe, osim ukoliko
postupanjem sluzbenika nije nastala Steta, ili razmjer povrede nije takav da isto predstavlja
tesku povredu sluzbene duznosti,

- neizvrSavanje usmenih ili pisanih naloga i naputaka za rad koje donosi Nacelnik, proc¢elnik i
drugi nadredeni, ili neaZurno postupanje u odnosu na te naputke i naloge,

- neopravdano odbijanje pruZanja stru¢ne i druge pomodéi Nacelniku, procelniku, drugim
nadredenima, te u opravdanim slu¢ajevima, drugim sluZbenicima,

- neizvrSavanje duznosti upoznavanja novo primljenih namjestenika, sluzbenika ili vijezbenika s
poslom na pristojan i strpljiv nacin, a koji su posao sluzbenici duzni obavljati kvalitetno,
uvaZavajuci druge zaposlenike u medusobnoj suradniji,

- neopravdano neispunjenje trazenog broja bodova za rjeSavanje predmeta tijekom mjeseca,
tromjesecja ili poslovne godine,

- neopravdano neispunjenje zadanog roka u rjeSavanju zaduZenih predmeta,

- pusSenje na radnom mjestu, u uredskim prostorijama, hodnicima, sanitarnim ¢vorovima, sali za
sastanke, stubistu, balkonima, te drugim otvorenim ili zatvorenim prostorijama unutar zgrade
i neposredno ispred nje,

- konzumiranje hrane i pi¢a na radnom mjestu, u uredskim prostorijama, hodnicima, sanitarnim
¢vorovima, sali za sastanke, stubistu, balkonima, te drugim otvorenim ili zatvorenim
prostorijama unutar zgrade i neposredno ispred nje,

- konzumacija alkohola tijekom radnog vremena, neovisno o tome gdje se zaposlenik nalazi,

- neodrZavanje osobne higijene i nedoli¢no odijevanje na radu - prljava odjeéa ili odjeéa i obuca
koja nije primjerena radu u javnoj sluzbi,

- neodrzavanje uredskih prostorija i drugog mjesta za rad urednima i primjerenima obavljanju

javne sluzbe,
neuredno izvrSavanje ili neizvrSavanje obaveze sluzbenika dostavljanja potpisanog pisanog
izvjeStaja o radu u predvidenom roku,
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- neuredno izvrSavanje ili neizvrSavanje obaveze dostavljanja pisanih izvjeStaja i drugih
informacija trazenih od strane Nacelnika, procelnika i drugih nadredenih,

- osobito blazi slucaj djela koje sadrzavaju obiljeZja teZih povreda sluzbene duZznosti oznacenih i
opisanih u ¢lanku 46.to¢. 1.,2., 3.,5.,9.,i 11., Zakona, ako Nacelnik, procelnik i drugi nadredeni
procijene da nije svrhovito pokretanje postupka zbog teze povrede sluzbene duznosti,
pokrenut ée se postupak zbog lake povrede sluzbene duznosti ako se time moze postici svrha.

Ukoliko je postupanjem sluzbenika, koje se smatra lakom povredom sluzbene duZznosti, nastala Steta,
ili je razmjer povrede osobito slozen ili kompromitirajudi za sluzbenika i/ili opéinsku upravu, smatrat
¢e se da je pocinjena teska povreda sluzbene duznosti.

Clanak 24.

Za lake povrede sluzbene duznosti mogu se izredi sljedeée kazne predvidene ¢lankom 64. Zakona, a to
su:
1. opomena,
2. javha opomena,
3. novcana kazna u visini do 10% place sluzbenika i/ili namjestenika isplacene u mjesecu kad je
kazna izreCena.

Opomena se izrice u pisanom obliku, pri éemu ista moZe biti dostavljena sluzbeniku ili namjesteniku na
kojeg se odnosi i elektronskom postom, putem sluzbene adrese sluzbenika ili namjestenika.

Javna opomena se objavljuje na oglasnim plo¢ama Opéine Murter - Kornati, a ista moze biti objavljena
i na web stranicama Opdéine Murter - Kornati, time da ¢e ista biti dostavljena na znanje sluzbeniku ili
namjesteniku na kojeg se odnosi.

Odluka kojim se sluzbeniku i/ili namjesteniku izri¢e nov¢ana kazna donosi se u pisanom obliku te se
dostavlja zaposleniku na kojeg se odnosi.

Clanak 25.

TesSke povrede sluzbene duznosti osobito su:
- 1. neizvrSsavanje, nesavjesno, nepravodobno ili nemarno izvrsavanje sluzbenickih obveza,
- 2.nezakoniti rad ili propustanje poduzimanje mjera ili radnji na koje je sluzbenik ovlasten radi
sprecavanja nezakonitosti,
- 3. davanje netoc¢nih podataka kojima se utjeCe na donosSenje odluka ili nastup Stetnih
posljedica,
- 4. zlouporaba polozaja,
prekoracenje ovlasti u sluzbi,
odbijanje izvrsenja zadace ako za to ne postoje opravdani razlozi,
neovlastena posluga sredstvima povjerenima za izvrsavanje poslova,
unistenje, otudenje ili ¢injenje dostupnim podatka, u vezi s obavljanjem sluzbe, s utvrdenim
stupnjem tajnosti u skladu s posebnim zakonom,
- 9. obavljanje djelatnosti koja je u suprotnosti s poslovima radnog mjesta ili bez prethodnog
odobrenja procelnika upravnog tijela, odnosno opcinskog Nacelnika ili Zupana,
- 10. onemogucavanje gradana ili pravnih osoba u ostvarivanju prava na podnosenje zahtjeva,
Zalbi, prigovora i predstavki ili u ostvarivanju drugih zakonskih prava,
- 11. nedoli¢no ponasanje koje nanosi Stetu ugledu sluzbe,
- 12. neopravdan izostanak s posla od dva do Cetiri dana uzastopno,
- 13. uporaba nevjerodostojne isprave radi ostvarivanja prava u vezi sa sluzbom,

5.
6.
7.
8.
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- 14. uzrokovanje vece materijalne Stete u sluzbi ili u vezi sa sluzbom namjerno ili iz krajnje
nepaznje,

- 15. ogranicavanje ili uskracivanje prava utvrdenih ovim Zakonom sluzbeniku koji odgovornim
osobama ili nadleznim tijelima prijavi sumnju na korupciju ili zlostavljanje tog sluzbenika,

- 16. ponasanje radi kojega je tri puta izreCena kazna za lake povrede sluZbene duznosti, u
razdoblju od dvije godine

- 17. druge teske povrede sluzbene duznosti propisane posebnim zakonom.,

Clanak 26.

Za teske povrede sluzbene duznosti mogu se izredi sljedece kazne predvidene ¢lankom 65. Zakona, a
to su:

1. nov€ana kazna na vrijeme od jednog do Sest mjeseci, u mjese¢nom iznosu do 20% ukupne
place ispladene u mjesecu u kojem je kazna izrecena,

2. premjestaj na radno mjesto niZe sloZzenosti poslova, unutar iste strucne spreme,

3. uvjetna kazna prestanka sluzbe,

4. prestanak sluzbe.

Zbroj novcanih kazni izrecenih u jednom mjesecu za lake i teske povrede sluzbene duznosti ne moze
iznositi vise od 30% ukupne place ispladene sluzbeniku u tom mjesecu.

Kazna premjestaja na radno mjesto niZe sloZzenosti poslova moze se izrec¢i samo ako postoji slobodno
radno mjesto u upravnom tijelu u kojem je sluzbenik zaposlen ili u drugom upravnom tijelu iste lokalne
jedinice.

Uvjetna kazna prestanka sluzbe izri¢e se kao kazna prestanka sluzbe uz rok kusnje od jedne godine, s
tim da se kazna nece izvrsiti pod uvjetom da sluzbenik u tom roku ne pocini novu teSku povredu
sluzbene duZnosti.

Sluzbeniku koji u roku kusnje iz prethodnog stavka ovoga ¢lanka pocini novu tesku povredu sluzbene
duZnosti sluzba prestaje po sili zakona danom konacnosti odluke sluzbenickog suda kojom je utvrdena

odgovornost sluzbenika za novu tesku povredu sluzbene duznosti.

Sluzbeniku se obvezno izrice kazna prestanka sluzbe ako bude proglasen odgovornim za tesku povredu
sluzbene duznosti koja ima obiljezja korupcije.

Kazne izrecene u postupku zbog povrede sluzbene duZnosti izvr§ava procelnik upravnog tijela.

Kaznu izrecenu procelniku upravnog tijela izvrSava Nacelnik.

X. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 27.
SluZbenici i namjestenici zateceni u sluzbi, odnosno u radnom odnosu, u upravnim tijelima na dan

stupanja na snagu ovog Pravilnika, bit ¢e rasporedeni na radna mjesta u skladu s ovim Pravilnikom, u
rokovima i na nacin propisanima ZSN-om.

10
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Sluzbenici i namjestenici koji ne budu rasporedeni na radna mjesta prema odredbama ovog Pravilnika
iz razloga Sto nema slobodnih radnih mjesta ili zbog toga Sto ne ispunjavaju strucne i druge uvjete za
raspored na slobodna radna mjesta, stavljaju se na raspolaganje.

RjeSenje o raspolaganju za sluzbenike i namjestenike iz stavka 1. donosi ¢elnik upravnog tijela koje je
nastavilo s obavljanjem poslova, odnosno, preuzelo obavljanje poslova upravnog tijela u kojem su

sluzbenici i namjestenici radili prije stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Sluzbenicima i namjestenicima kojima je izdano rjeSenje o raspolaganju, prestaje sluzba po isteku
otkaznog roka definiranog opéim propisima o radu.

Za slucaj prestanka sluzbe, vrijeme koje je sluzbenik ili namjestenik proveo na raspolaganju uraunava
se u otkazni rok.

Clanak 28.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vrijediti Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog
upravnog odjela Opéine Murter - Kornati (Sluzbeni glasnik Opcine Murter - Kornati, broj 9/25).

Clanak 29.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmoga dana od dana objave u Sluzbenom glasniku Opc¢ine Murter —
Kornati.

Nacelnik
Sime Jezina, dipl.oec.

KLASA: 023-05/26-01/01
URBROJ: 2182-18-03/1-26-1

11
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Ured Nacelnika i razvoja Op¢ine

SLUZBENI GLASNIK OPCINE MURTER-KORNATI

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA U UPRAVNIM ODJELIMA OPCINE MURTER-KORNATI

Naziv radnog mjesta

Procelnik Ureda Nacelnika i razvoja Opcine

Stupanj sloZenosti poslova,

g = g x © | samostalnosti u radu,
= % Potkategorija g o Potrebno stru¢no znanje Opis poslova § ;%’ odgovornosti te struc¢nih
° " B = 3 S komunikacija
o ¥ | X a N
1. I Glavni - 1. | Sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni | Rukovodi radom odjela, organizira i koordinira rad — stupanj sloZenosti posla
rukovoditelj integrirani prijediplomski i diplomski studij | unutar odjela. Vodi upravni postupak i rjeSava o najvise razine koji ukljucuje
ili struéni diplomski studij upravnim stvarima za koje ima ovlasti sukladno Odluci planiranje, vodenje i
ekonomske, pravne ili tehnicke struke, | oustrojstvuidjelokrugu upravnih tijela Opcine Murter koordiniranje povjerenih
najmanje pet godina radnog iskustva na | - Kornati. Odgovoran je za obavljanje poslova u svezi poslova, doprinos razvoju
odgovaraju¢im poslovima, organizacijske | razmatranja predstavki i prituzbi gradana na rad novih koncepata, te
sposobnosti i komunikacijske vjesStine | opéinske uprave, te rjeSava po prigovorima i drugim rjeSavanje strateskih
potrebne za uspjesno uspravljanje tijelom, | pravnim lijekovima u upravnim stvarima. Suraduje sa zadada;
poloZzen drzavni ispit Il. razine drzavnim i Zupanijskim tijelima, brine o zakonitosti i — stupanj samostalnosti koji
pravodobnosti obavljanja poslova iz djelokruga odjela; uklju€uje samostalnost u
stru¢no obraduje najslozenije poslove iz nadleznosti radu i odlucivanju o
odjela, pratiiproucava propise iz nadleznosti odjela. najsloZenijim stru¢nim
Odgovoran je za pravne, savjetodavne i stru¢no — 90 1 pitanjima, ograni¢enu samo

administrativne poslove u svezi s djelokrugom rada
Nacelnika, Opcinskog vije¢a i njegovih radnih i
savjetodavnih tijela te tijela mjesne samouprave.
Odgovoran je za poslove protokola, odnosa s javnoscu
i ostvarivanje prava na pristup informacijama, poslove
u svezi sa sluzbeni¢kim odnosima, poslove pisarnice te
informaticke poslove, pomoéno - tehnicke poslove i
opée poslove za potrebe upravnih tijela Opdine.
Odgovoran je za javnu nabavu. Odgovoran je za
poslove u svezi s projektima i EU fondovima.
Odgovoran je za poslove koordinacije i nadzora nad
radom svih upravnih tijela u svezi s razvojnim

op¢im smjernicama
vezanima uz utvrdenu
politiku upravnoga tijela;

— stupanj odgovornosti koji
ukljucuje najvisu
materijalnu, financijsku i
odgovornost za zakonitost
rada i postupanja,
ukljucujudi Siroku nadzornu i
upravljacku odgovornost uz
najvisi stupanj utjecaja na
donosenje odluka koje
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projektima i projektima od interesa za Opcinu. imaju znatan ucinak na
Odgovoran je za projekte na otocima na podrucju -- odredivanje politike i njenu
Opcine. Odgovoran je za poslove kojima se osiguravaju provedbu;

potrebe gradana u podrucju kulture i tehnicke kulture, —stalna strucna

kao i poslove vezane uz poticanje turizma. Odgovoran komunikacija unutar i izvan
je za upravne i stru¢ne poslove koji se odnose na upravnoga tijela od utjecaja
uredenje podrucja Opcine, uredenje gradevinskog na provedbu plana i
zemljiSta, obavljanje  komunalnih  djelatnosti, programa upravnoga tijela.

utvrdivanje obveza i naplatu komunalnih i slicnih
obveza, raspolaganje pomorskim dobrom, komunalni
red, brigu o poljoprivrednom zemljistu i uredenje
cestovnog prometa. Odgovoran je za poslove
prostornog planiranja koji obuhvadaju poslove
pracenja i analize provodenja dokumenata prostornog
uredenja, ocjene provedenih mjera i njihove
ucinkovitosti na svrhovito gospodarenje prostorom i
zastitu vrijednosti prostora i okolisa, poslove izrade
izvjes¢a o stanju u prostoru, te pripreme i provedbe
mjera za unapredenje stanja u prostoru, poslove u
svezi izrade prostornih planova, akata o poloZajnim
zonama, poslove izrade projektnih zadataka za
uredenje gradevinskog zemljista, poslove
informacijskog sustava prostornog uredenja, i slicnih
akata. Odgovoran je za upravne i strucne poslove iz
samoupravnog djelokruga Opcine kojima se
osiguravaju uvjeti za gospodarenje prostorom Opdéine
kroz prostorno i urbanisticko planiranje, provedbu
dokumenata prostornog uredenja i graditeljstvo, a koji
su zakonom stavljeni u nadleznost Opcine, te poslove
zastite okolisa koji obuhvacaju poslove pracenja stanja
zastite okolisa, izradu studija, planova i drugih akata u
svezi unapredenja zastite okolisa. Sudjeluje u radu
Nacelnikova kolegija, te u radu povjerenstava, radnih
grupa i drugih tijela iz nadleznosti Odjela u koje ga
imenuje Nacelnik. Sudjeluje u radu Opcinskog vijeca,

13
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na cijim sjednicama podnosi i obrazlaze prijedloge

tih procesa. Odgovoran je za sve investicijske projekte
Opcine. Prati natjeCaje i priprema dokumentaciju
kojima se osiguravaju sredstva za 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 poslove
koordinacije s korisnicima opdinskog proracuna te
obavlja nadzor nad radom udruga koje se financiraju iz

opcih i drugih akata iz djelokruga Odjela. 10
Obavlja i druge poslove sukladno odlukama Nacelnika
Naziv radnog mjesta Zamjenik procelnika Ureda Nacelnika i razvoja Opéine
o w0 Stupanj slozenosti poslova,
_g :g E x 8 samostalnosti u radu,
= &o'f Potkategorija g o Potrebno stru¢no znanje Opis poslova § ;% odgovornosti te strucnih
3 = Nl & 2 S komunikacija
o ¥ x| X a N
2. I Visi 2. | Sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni | Vodi upravni postupak i rjeSava o upravnim stvarima — stupanj sloZenosti posla
rukovoditelj integrirani prijediplomski i diplomski studij | za koje ima ovlasti sukladno Odluci o ustrojstvu i koji uklju€uje planiranje,
ili strucni diplomski studij ekonomske, | djelokrugu upravnih tijela Opéine Murter - Kornati, za vodenje i koordiniranje
pravne ili tehnicke struke, najmanje pet | koje ga zaduZi procelnik. Sudjeluje u rukovodenju povjerenih poslova,
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im | radom odjela, organizaciji i koordinaciji rada unutar pruzanje potpore osobama
poslovima te organizacijske sposobnosti i | odjela, suraduje sa drzavnim i Zupanijskim tijelima, na visim rukovodec¢im
komunikacijske vjeStine potrebne za | brine o zakonitosti i pravodobnosti obavljanja poslova polozajima u osiguranju
uspjeSno upravljanje upravnim tijelom, | iz djelokruga odjela, stru¢no obraduje najslozenije pravilne primjene propisa i
poloZzen drzavni ispit Il. razine poslove iz nadleznosti odjela, pratii proucava propise mjera te davanje smjernica
iz nadleZnosti odjela. Odgovoran je za pripremu u rjeSavanju strateski
projektnih prijedloga za programe i projekte Europske vaznih zadaca;
unije i drugih medunarodnih i domacih izvora — stupanj samostalnosti
financiranja, kao i za provedbu, pracenje i vrednovanje 90 1 koji ukljucuje samostalnost

u radu koja je ogranic¢ena
povremenim nadzorom i
pomoci nadredenog pri
rjeSavanju sloZenih strucnih
problema;

— stupanj odgovornosti koji
ukljucuje visoku
odgovornost za zakonitost
rada i postupanja,
odgovornost za materijalna

14




Broj 3.| 13. veljace 2026.

SLUZBENI GLASNIK OPCINE MURTER-KORNATI

Proracuna Opcine. Obavlja strucne, analiticke,
dokumentacijske i druge poslove te priprema
programe, analize i stru¢ne podloge u vezi s

unapredenjem razvoja Opcine te po potrebi sudjeluje
na sjednicama Opcinskog vije¢a. Obavlja poslove u
vezi s odrzavanjem web stranice Opcine. Sudjeluje u
radu svih radnih tijela u koje ga imenuje procelnik.
Sudjeluje u radu Opcinskog vijeca, na Cijim sjednicama
podnosi i obrazlaZze prijedloge opcih i drugih akata iz
djelokruga Odjela.

i financijska sredstva do
odredenog iznosa, te
izravnu odgovornost za
rukovodenje
odgovaraju¢im unutarnjim
ustrojstvenim jedinicama;
— stupanj ucestalosti
stru¢nih komunikacija koji
ukljuCuje kontakte unutari
izvan upravnoga tijela u
svrhu pruZanja savjeta te

otpremu poste. Vodi evidenciju zaduZenja pecata i
ishoduje potrebne dozvole za izradu pecata. Nadzire
rad protokola i arhive, nadgleda proces arhiviranja
dokumenata u suradnji s drzavnim arhivom i brine se
o Cuvaniju iste, izraduje obrasce za protokol u skladu s

Obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik. 10 prikupljanja ili razmjene
vaznih informacija.
Naziv radnog mjesta Struéni suradnik za poslove pisarnice
_ w Stupanj sloZenosti poslova,
_g = & x S, samostalnosti u radu,
= g" Potkategorija g “ﬁ Potrebno stru¢no znanje Opis poslova § ;% odgovornosti te strucnih
E E &';,' S § 2 komunikacija
3. Il. Strucni - 8. Sveucilisni prijediplomski studij ili strucni | Rukovodi radom pisarnice, organizira i koordinira rad, — stupanj slozenosti posla
suradnik prijediplomski studij upravnog prava, | brine o zakonitom i pravodobnom obavljanju poslova koji ukljuCuje stalne
najmanje tri godine radnog iskustva na | iz djelokruga pisarnice. Vodi upravni postupak i rjesSava sloZenije upravne i stru¢ne
odgovaraju¢im poslovima, poloZzen | o upravnim stvarima za koje ima ovlasti sukladno poslove unutar upravnoga
drzavni ispit Il. razine, poloZen strucni ispit | Odluci o ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela Opcine tijela;
za djelatnika u pismohrani. Murter - Kornati, za koje ga zaduZzi procelnik. Vodi i — stupanj samostalnosti
odgovara za poslove uredskog poslovanja, upisivanje koji ukljuCuje obavljanje
u evidencije, administrativno — tehni¢ku obradu akata, 90 1 poslova uz redoviti nadzor i

upute nadredenog
sluzbenika;

— stupanj odgovornosti koji
ukljuéuje odgovornost za
materijalne resurse s
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vaze¢im propisima. Organizira arhiviranje spisa.
Sudjeluje u radu svih radnih tijela u koje ga imenuje
procelnik.

Obavlja i druge poslove koje mu povijeri procelnik.

kojima sluzbenik radi, te
pravilnu primjenu
utvrdenih postupaka i
metoda rada;

— stupanj stru¢nih

u evidencije, administrativno — tehni¢ku obradu akata,
otpremu poste. Vodi evidenciju zaduZenja pecata i
ishoduje potrebne dozvole za izradu pecata. Nadzire
rad protokola i arhive, nadgleda proces arhiviranja
dokumenata u suradnji s drzavnim arhivom i brine se
o Cuvaniju iste, izraduje obrasce za protokol u skladu s

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

Naziv radnog mjesta Visi referent za poslove pisarnice

_ w Stupanj sloZenosti poslova,

_g = & x S, samostalnosti u radu,

= g" Potkategorija g “ﬁ Potrebno stru¢no znanje Opis poslova § ;% odgovornosti te strucnih

E E &';,' S § 2 komunikacija

4, Il Visi referent 9. Sveucilisni prijediplomski studij ili strucni | Rukovodi radom pisarnice, organizira i koordinira rad, — stupanj slozenosti posla
prijediplomski studij ili strucni kratki studij | brine o zakonitom i pravodobnom obavljanju poslova koji ukljucuje izricito
drustvene struke, najmanje jedna godina | iz djelokruga pisarnice. Vodi upravni postupak i rjesava odredene poslove koji
radnog iskustva na odgovaraju¢im | o upravnim stvarima za koje ima ovlasti sukladno zahtijevaju primjenu
poslovima, poloZen drzavni ispit Il. razine, | Odluci o ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela Opéine jednostavnijih i precizno
poloZzen strucni ispit za djelatnika u | Murter - Kornati, za koje ga zaduzi procelnik. Vodi i utvrdenih postupaka,
pismohrani. odgovara za poslove uredskog poslovanja, upisivanje 90 1 metoda rada i strucnih

tehnika;

— stupanj samostalnosti
koji ukljuCuje redovan
nadzor nadredenog
sluzbenika te njegove
upute za rjesavanje
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vaze¢im propisima. Organizira arhiviranje spisa.
Sudjeluje u radu svih radnih tijela u koje ga imenuje
procelnik.

Obavlja i druge poslove koje mu povijeri procelnik.

10

relativno sloZenih stru¢nih
problema;

— stupanj odgovornosti koji
ukljuéuje odgovornost za
materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te
pravilnu primjenu
propisanih postupaka,
metoda rada i strucnih
tehnika

— stupanj strucnih
komunikacija koji ukljucuje
komunikaciju unutar nizih
unutarnjih ustrojstvenih
jedinica.

Redni broj

Naziv radnog mjesta

Strucni suradnik za komunalne poslove

Potkategorija

Kategorija
Razina

Klasif. Rang

Potrebno stru¢no znanje

Opis poslova

Postotak

Izvrsitelja

Stupanj sloZenosti poslova,
samostalnosti u radu,
odgovornosti te stru¢nih
komunikacija

o

Il. Strucni -
suradnik

%

Sveucilisni prijediplomski studij ili strucni
prijediplomski studij drustvene struke,
najmanje tri godine radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, poloZen drzavni
ispit Il. razine

Vodi upravni postupak i rjeSava o upravnim stvarima
za koje ima ovlasti sukladno Odluci o ustrojstvu i
djelokrugu upravnih tijela Opcine Murter - Kornati, za
koje ga zaduZi procelnik. Utvrduje obveznike za
komunalnu naknadu i komunalni doprinos, izraduje i
donosi pojedinacno rjesenje  kojim se utvrduje
obveznik komunalne naknade i komunalnog
doprinosa, kontinuirano provodi aktivnosti uvidaja na
terenu u cilju aZuriranja podataka o obveznicima
naknade. Provodi neupravni postupak u svezi

90

— stupanj slozenosti posla
koji ukljucuje stalne
sloZenije upravne i stru¢ne
poslove unutar upravnoga
tijela;

— stupanj samostalnosti koji
ukljuéuje obavljanje poslova
uz redoviti nadzor i upute
nadredenog sluzbenika;

17
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stvaranja baze podataka obveznika komunalne
naknade. RjeSava po prigovorima na izdana rjesenja.
Prati propise i stru¢no se usavrSava. Odgovara za
urednost i ¢uvanje evidencije obveznika. lzraduje i
donosi rjeSenja o naknadi za zadrzavanje nezakonito
izgradene zgrade u prostoru. lzraduje i donosi rjeSenja
u svezi s porezom na nekretnine. Vodi evidenciju
koristenja javnih povrsina.

Obavlja i druge poslove koje mu povijeri procelnik.

— stupanj odgovornosti koji
ukljucuje odgovornost za
materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu
primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada;

— stupanj stru¢nih
komunikacija koji ukljucuje
komunikaciju unutar nizih

10 unutarnjih ustrojstvenih
jedinica te povremenu
komunikaciju izvan drZavnog
tijela u svrhu prikupljanja ili
razmjene informacija.

Naziv radnog mjesta Strucni suradnik za komunalne i opce poslove
= © &0 o © Stupanj sloier\osti poslova,
5 S B © © . . _ © 5 samostalnosti u radu,
'z @ | Potkategorija | N | Potrebno strucno znanje Opis poslova 2 @ odgovornosti te struénih
E & e é & IS komunikacija
6. ll. | Strugni - 8. | Sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni | Vodi upravni postupak i rjeSava o upravnim stvarima — stupanj slozenosti posla
suradnik prijediplomski studij drustvene struke, | za koje ima ovlasti sukladno Odluci o ustrojstvu i koji ukljuéuje stalne
najmanje tri godine radnog iskustva na | djelokrugu upravnih tijela Opcine Murter - Kornati, za sloZenije upravne i stru¢ne
odgovaraju¢im poslovima, poloZen drzavni | koje ga zaduZi procelnik. Utvrduje obveznike za poslove unutar upravnoga
ispit Il. razine, certifikat iz podrucja javne | komunalnu naknadu i komunalni doprinos, izraduje i tijela;
nabave donosi pojedinacno rjesenje  kojim se utvrduje — stupanj samostalnosti koji
obveznik komunalne naknade i komunalnog ukljucuje obavljanje poslova
doprinosa, kontinuirano provodi aktivnosti uvidaja na 90 1 uz redoviti nadzor i upute

terenu u cilju aZuriranja podataka o obveznicima
naknade. Provodi neupravni postupak u svezi
stvaranja baze podataka obveznika komunalne
naknade. RjeSava po prigovorima na izdana rjesenja.

nadredenog sluzbenika;

— stupanj odgovornosti koji
uklju¢uje odgovornost za
materijalne resurse s kojima
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Prati propise i stru¢no se usavrSava. Odgovara za
urednost i Cuvanje evidencije obveznika. Izraduje i
donosi rjesenja o naknadi za zadrzavanje nezakonito
izgradene zgrade u prostoru. Sudjeluje u pripremi
prijedloga plana upravljanja pomorskim dobrom.
ZaduZen je za natjecaje i dozvole u svezi s koriStenjem
pomorskog dobra. lzdaje uvjerenja o namjeni
zemljiSta. Proucava i stru¢no obraduje sva pitanja u
vezi s radom Opcinskog vijeca i njegovih radnih tijela,
priprema materijale za sjednice Opdcinskog vijeca i
njihovih radnih tijela, te u suradnji s predsjednicima tih
tijela brine oko izrade i arhiviranja zapisnika, odluka i
zaklju€aka Opcinskog vije¢a i Nacelnika. Vodi zapisnike
sa sjednica Opcinskog vijeéa, dostavlja te akte na
nadzor zakonitosti.

Obavlja i druge poslove koje mu povijeri procelnik.

10

sluzbenik radi, te pravilnu
primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada;
— stupanj stru¢nih
komunikacija koji ukljuéuje
komunikaciju unutar nizih
unutarnjih ustrojstvenih
jedinica te povremenu
komunikaciju izvan drzavnog
tijela u svrhu prikupljanja ili
razmjene informacija.

Naziv radnog mjesta

Visi stru¢ni suradnik za prostorno uredenje i gradnju, te pripremu i vodenje projekata

Stupanj slozenosti poslova,

o) o ® ~ © .

2 = ol § © = samostalnosti u radu,

= o . £| x x ; ; ° e . g .

I & Potkategorija N o Potrebno stru¢no znanje Opis poslova 2 = odgovornosti te stru¢nih

© ‘a —

2 & < é g IS komunikacija

7. Il. | Visi strucni - 6. | Sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni | Vodi upravni postupak i rjeSava o upravnim stvarima — stupanj slozenosti posla

suradnik integrirani prijediplomski i diplomski studij | za koje ima ovlasti sukladno Odluci o ustrojstvu i koji ukljuéuje stalne

ili struéni diplomski studij geodetske, | djelokrugu upravnih tijela Opcine Murter - Kornati za sloZenije upravne i stru¢ne
gradevinske ili arhitektonske struke, | koje ga zaduZi procelnik. Sudjeluje u poslovima poslove unutar upravnoga
najmanje jedna godina radnog iskustva na | prostornog planiranja koji obuhvadaju poslove tijela;
odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni | pracenjaianalize provodenja dokumenata prostornog 90 1 — stupanj samostalnosti koji

ispit Il. razine, poloZen vozacki ispit B
kategorije, zavrSen program strucnog
osposobljavanja za obavljanje poslova

uredenja, ocjene provedenih mjera i njihove
ucinkovitosti na svrhovito gospodarenje prostorom i
zaStitu vrijednosti prostora i okoliSa, poslove izrade

ukljuéuje obavljanje poslova
uz redoviti nadzor i upute
nadredenog sluzbenika;
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pomorskog redara, zavrSen program
osposobljavanja za prometnog redara

izvjeS¢a o stanju u prostoru, te pripreme i provedbe
mjera za unapredenje stanja u prostoru, poslove u
svezi izrade prostornih planova, akata o poloZajnim
zonama, poslove izrade projektnih zadataka za
uredenje gradevinskog zemljista, poslove
informacijskog sustava prostornog uredenja, i sli¢nih
akata. Sudjeluje u obavljanju upravnih i strucnih
poslova iz samoupravnog djelokruga Opcine kojima se
osiguravaju uvjeti za gospodarenje prostorom Opdcine
kroz prostorno i urbanisticko planiranje, provedbu
dokumenata prostornog uredenja i graditeljstvo, a koji
su zakonom stavljeni u nadleznost Opcine, te poslove
zastite okolisa koji obuhvacaju poslove praéenja stanja
zastite okolisa, izradu studija, planova i drugih akata u
svezi unapredenja zastite okoliSa. Sudjeluje u
poslovima definiranja nerazvrstanih cesta, kao i u
drugim poslovima geodetskog definiranja nekretnina
na kojima Opcina ima stvarna prava. Sudjeluje u
pripremi projektnih prijedloga za programe i projekte
Europske unije i drugih medunarodnih i domacih
izvora financiranja, kao i za provedbu, pracenje i
vrednovanje tih procesa. Sudjeluje u svim
investicijskim projektima Opcine. Prati natjecaje i
priprema dokumentaciju kojima se osiguravaju
sredstva za programe i aktivnosti iz djelokruga lokalne
samouprave, a koji se financiraju

iz programa Europske unije, ministarstava, Zupanije i
drugih subjekata.

Obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik.

10

— stupanj odgovornosti koji
ukljucuje odgovornost za
materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu
primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada;

— stupanj stru¢nih
komunikacija koji ukljucuje
komunikaciju unutar nizih
unutarnjih ustrojstvenih
jedinica te povremenu
komunikaciju izvan drZavnog
tijela u svrhu prikupljanja ili
razmjene informacija.
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Naziv radnog mjesta

Visi strucni suradnik za poslove komunalnog, prometnog i pomorskog redarstva

Stupanj slozenosti poslova,

podzakonskih propisa po kojima je komunalno
redarstvo ovlasteno postupati. Provodi mjere za
koriStenje i odrzavanje deponija, provedbu
deratizacije i dezinsekcije, zastita od buke. Provodi
nadzor nad provodenjem agrotehnickih mjera i mjera
za uredivanje i odrZavanje poljoprivrednih zemljista.
Provodi nadzor nad provedbom odluka o komunalnom
redu vezano uz koriStenje javnih zelenih povrsina.
Kontrolira obavljanje radova na podrucéju Opdéine
vezano uz javne zelene povrsine. Nareduje obavljanje

o) .0 @ ~ © .
S 5 N c| & . . . g T samostalnospu raduv, '
'_g 4830 Potkategorija E . Potrebno stru¢no znanje Opis poslova g @ odgovornosti te stru¢nih
& N S c I komunikacija
8. II. | Visi strucni 6. | Sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni | Vodi upravni postupak i rjeSava o upravnim stvarima — stupanj sloZenosti posla
suradnik integrirani prijediplomski i diplomski studij | za koje ima ovlasti sukladno Odluci o ustrojstvu i koji ukljucuje stalne
ili struéni diplomski studij ekonomske, | djelokrugu upravnih tijela Op¢ine Murter - Kornati za sloZenije upravne i stru¢ne
pravne ili tehnicke struke, najmanje jedna | koje ga zaduZzi procelnik. Provodi i nadzire prometni poslove unutar upravnoga
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im | red na podrucju Opcine; vrsi nadzor nad provedbom tijela;
poslovima, poloZen drzavni ispit Il. razine, | odluka kojima je ureden promet u Op¢ini, nadzor nad — stupanj samostalnosti koji
poloZen vozacki ispit B kategorije, zavrSen | provedbom Zakona o sigurnosti prometa na cestama, ukljuCuje obavljanje poslova
program stru¢nog osposobljavanja za | u dijelu za koji je ovlasten. Suraduje s pravosudnim uz redoviti nadzor i upute
obavljanje poslova pomorskog redara, | tijelima, organima prisilne naplate, policijom i drugim nadredenog sluzbenika;
zavrSen program osposobljavanja za | tijelima u provodenju mjera prometnog reda. Provodi — stupanj odgovornosti koji
prometnog redara i nadzire odrZavanje komunalnog reda na podrucju ukljucuje odgovornost za
Opdine, vrsi nadzor nad provedbom odluka kojima je materijalne resurse s kojima
reguliran komunalni red, uvjeti i nacin drzanja kucnih sluzbenik radi, te pravilnu
ljubimaca i nacdin postupanja s napustenim i primjenu utvrdenih
izgubljenim Zivotinjama te divljim Zivotinjama, odluka postupaka i metoda rada;
0 nerazvrstanim cestama, te ostalih odluka koje se — stupanj stru¢nih
odnose na komunalno redarstvo, kao i zakonskih i 90 1 komunikacija koji ukljucuje

komunikaciju unutar nizih
unutarnjih ustrojstvenih
jedinica te povremenu
komunikaciju izvan drZavnog
tijela u svrhu prikupljanja ili
razmjene informacija.
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adekvatnih radova ako utvrdi da se oni ne obavljaju ili
se obavljaju nepravilno i nezakonito, izrice kazne i
predlaZze pokretanje prekrsajnog postupka. Suraduje s
pravosudnim tijelima, organima prisilne naplate,
policijom i drugim tijelima u provodenju mijera
komunalnog reda. Provodi red na pomorskom dobru.
Vrsi nadzor nad provedbom odluke o redu na
pomorskom dobru, pri ¢emu je ovlasten zatraziti i
pregledati isprave (osobna iskaznica, putovnica, izvod
iz sudskog registra i sl.) na temelju kojih moze utvrditi
identitet stranke ili zakonskog zastupnika stranke, kao
i drugih osoba nazocnih prilikom nadzora, uzimati
izjave od odgovornih osoba radi pribavljanja dokaza o
¢injenicama koje se ne mogu izravno utvrditi, kao i od
drugih osoba nazocnih prilikom nadzora, zatraziti
pisanim putem od stranke toc¢ne i potpune podatke i
dokumentaciju potrebnu u nadzoru, te prikupljati
dokaze i utvrdivati ¢injenicno stanje na vizualni i drugi
odgovarajué¢i nacin (fotografiranjem, snimanjem
kamerom, videozapisom i sl.) Donosi rjesenja ili na
drugi propisan nacin nareduje fizickim i pravnim
osobama mjere za odrzavanje rada na pomorskom
dobru, pokrec¢e upravni postupak i nareduje
odgovarajuce mjere, naplacduje novéanu kaznu na
mjestu pocinjenja prekrsaja, odnosno izdaje obavezni
prekrsajni nalog. Prijavljuje utvrdenja nezakonitog
gradenja ili drugog oSteéenja pomorskog dobra
nadleznim tijelima. Vodi evidencije i izraduje izvjes¢a
o nadzoru nad provedbom odluke o redu na
pomorskom dobru. Obavlja i druge poslove propisane
odlukom kojima je propisan red na pomorskom dobru.

Obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik.

10
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Naziv radnog mjesta

Referent - komunalno — prometno - pomorski redar

Stupanj sloZenosti poslova,
samostalnosti u radu,
odgovornosti te struc¢nih

reguliran komunalni red, uvjeti i nacin drzanja kuénih
ljubimaca i nacin postupanja s napustenim i
izgubljenim Zivotinjama te divljim Zivotinjama, odluka
0 nerazvrstanim cestama, te ostalih odluka koje se
odnose na komunalno redarstvo, kao i zakonskih i
podzakonskih propisa po kojima je komunalno
redarstvo ovlasteno postupati. Provodi mjere za
koristenje i odrZavanje deponija, provedbu
deratizacije i dezinsekcije, zastita od buke. Obavlja
poslove poljoprivrednog redara; nadzire provodenje
odluke o agrotehni¢ckim mjerama i mjerama za
uredivanje i odrzavanje poljoprivrednih rudina te

§ S :JC: ~ .0
2 % " | = . ) , % =t komunikacija
5 w Potkategorija R Potrebno stru¢no znanje Opis poslova 2 B
o+ N © [%] —
Q © @ 2 o 2
o N4 o A4 o =
9. IIl. Referent 11. Srednja stru¢na sprema gimnazijskog | Vodi upravni postupak i rjeSava o upravnim stvarima — stupanj slozenosti koji
srednjoskolskog obrazovanja ili | za koje ima ovlasti sukladno Odluci o ustrojstvu i ukljuéuje jednostavne i
¢etverogodidnjeg strukovnog | dielokrugu urjravmtm tijela Opcine Murter - Kornati za uglavnom rutinske poslove
. . . .| koje ga zaduzi procelnik. Provodi i nadzire prometni . L .
srednjoskolskog obrazovanja, najmanje .. . .. koji zahtijevaju primjenu
o di q <k red na podrucju Opcine; vrsi nadzor nad provedbom ] denih
jedna g.o !na ra nog. Iskustva  na | o 4iuka kojima je ureden promet u Op¢ini, nadzor nad precizno utvrdeni .
odgovarajucim  poslovima,  polozen | nrovedbom Zakona o sigurnosti prometa na cestama, postupaka, metoda rada i
drzavni ispit I. razine, polozen vozacki ispit | y dijelu za koji je ovlasten. Suraduje s pravosudnim strucnih tehnika;
B kategorije, zavrsen program stru¢nog | tijelima, organima prisilne naplate, policijom i drugim
osposobljavanja za obavljanje poslova | tiielima u provodenju mjera prometnog reda. Provodi — stupanj samostalnosti koji
pomorskog redara, zavrien program |Ona’\.dZ|re cv>'drzadvanje I;omunal(;fg redda: Ea IE)O-quCJ-u ukljucuje stalni nadzor i
. . ¢ine, vrsi nadzor nad provedbom odluka kojima je
osposobljavanja za prometnog redara P P Jima ) 90 ) upute nadredenog

sluzbenika;

— stupanj odgovornosti koji
ukljuéuje odgovornost za
materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu
primjenu izricito propisanih
postupaka, metoda rada i
strucnih tehnika;
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postupa sukladno Zakonu o poljoprivrednom — stupanj strucnih

zemljiStu. Provodi nadzor nad provodenjem komunikacija koji uklju¢uje
agrotehnickih mjera i mjera za uredivanje i odrzavanje
poljoprivrednih  zemljista. Provodi nadzor nad
provedbom odluka o komunalnom redu vezano uz
koristenje javnih zelenih povrSina. Kontrolira
obavljanje radova na podrucju Op¢éine vezano uz javne
zelene povrsine. Nareduje obavljanje adekvatnih
radova ako utvrdi da se oni ne obavljaju ili se obavljaju
nepravilno i nezakonito, izrice kazne i predlaze
pokretanje prekrsajnog postupka. Suraduje s
pravosudnim tijelima, organima prisilne naplate,
policijom i drugim tijelima u provodenju mjera
komunalnog reda. Provodi red na pomorskom dobru.
Vrs$i nadzor nad provedbom odluke o redu na
pomorskom dobru, pri ¢emu je ovlasten zatraZiti i
pregledati isprave (osobna iskaznica, putovnica, izvod
iz sudskog registra i sl.) na temelju kojih moZe utvrditi
identitet stranke ili zakonskog zastupnika stranke, kao
i drugih osoba nazocnih prilikom nadzora, uzimati
izjave od odgovornih osoba radi pribavljanja dokaza o
¢injenicama koje se ne mogu izravno utvrditi, kao i od
drugih osoba nazocnih prilikom nadzora, zatraziti
pisanim putem od stranke to¢ne i potpune podatke i
dokumentaciju potrebnu u nadzoru, te prikupljati
dokaze i utvrdivati ¢injeni¢no stanje na vizualnii drugi
odgovarajuc¢i nacin (fotografiranjem, snimanjem
kamerom, videozapisom i sl.). Donosi rjeSenja ili na
drugi propisan nacin nareduje fizickim i pravnim
osobama mjere za odrZavanje rada na pomorskom
dobru, pokrece wupravni postupak i nareduje
odgovarajuc¢e mjere, naplacuje novéanu kaznu na
mjestu pocinjenja prekrsaja, odnosno izdaje obavezni
prekrsajni nalog. Prijavljuje utvrdenja nezakonitog
gradenja ili drugog osteéenja pomorskog dobra
nadleznim tijelima. Vodi evidencije i izraduje izvjesc¢a

kontakte unutar nizih
unutarnjih ustrojstvenih
jedinica upravnoga tijela.
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o nadzoru nad provedbom odluke o redu na
pomorskom dobru. Obavlja i druge poslove propisane
odlukom kojima je propisan red na pomorskom
dobru. Skrbi o redovitom odrzavanju voznog parka.
Sudjeluje u organiziranju, tehni¢kim 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, vrsSi naplatu za koristenje
prigodnih i povremenih objekata.

Obavlja i druge poslove koje mu povijeri procelnik.

10

Upravni odjel za opce, pravne i ekonomske poslove

Naziv radnog mjesta

Procelnik Upravnog odjela za opce, pravne i ekonomske poslove

Stupanj slozenosti poslova,

g = g x ol samostalnosti u radu,

‘= % Potkategorija g o Potrebno stru¢no znanje Opis poslova § % odgovornosti te strucnih

2 5 S & 3 s komunikacija

o N~ o N4 a N

10. . Glavni - 1. | Sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni | Rukovodi radom odjela, organizira i koordinira rad — stupanj sloZzenosti posla

rukovoditelj integrirani prijediplomski i diplomski studij | unutar odjela. Vodi upravni postupak i rjesava o najvise razine koji ukljucuje

ili struéni diplomski studij pravne struke, | upravnim stvarima za koje ima ovlasti sukladno Odluci planiranje, vodenje i
najmanje pet godina radnog iskustva na | o ustrojstvuidjelokrugu upravnih tijela Opéine Murter koordiniranje povjerenih
odgovaraju¢im poslovima, organizacijske | - Kornati. Odgovoran je za obavljanje poslova u svezi poslova, doprinos razvoju
sposobnosti i komunikacijske vjeStine | razmatranja predstavki i prituzbi gradana na rad novih koncepata, te
potrebne za uspjesno uspravljanje tijelom, | opcinske uprave, te rjeSava po prigovorima i drugim rieSavanje strateskih
poloZzen drzavni ispit Il. razine pravnim lijekovima u upravnim stvarima. Suraduje sa 90 1 zadada;

drzavnim i Zupanijskim tijelima, brine o zakonitosti i
pravodobnosti obavljanja poslova iz djelokruga odjela;

stru¢no obraduje najsloZenije poslove iz nadleznosti

— stupanj samostalnosti koji
ukljucuje samostalnost u
radu i odlucivanju o
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odjela, pratiiproucava propise iz nadleznosti odjela.
Odgovoran je za upravne i strucne poslove iz
samoupravnog djelokruga Opcine, poslove planiranja,
izrade i izvrSavanja proracuna, naplatu opcinskih
poreza i ostalih prihoda. Odgovoran je za poslove
zastupanja Opdine, izrade opcih akata, te ustrojavanje
evidencije opcinskih nekretnina i svrhovito upravljanje
njima. Odgovoran je za poslove kojima se osiguravaju
potrebe gradana u podrucju odgoja i obrazovanja,
Sporta, tehnicke kulture, podrucju zastite i
unapredenja kvalitete Zivljenja i socijalne skrbi te
unapredenja zdravstvene zastite. Sudjeluje u radu
Nacelnikova kolegija, te u radu povjerenstava, radnih
grupa i drugih tijela iz nadleznosti Odjela u koje ga
imenuje Nacelnik. Sudjeluje u radu Opcinskog vijeca,
na cijim sjednicama podnosi i obrazlaZe prijedloge
opcih i drugih akata iz djelokruga Odjela.

Obavlja i druge poslove sukladno odlukama Nacelnika

10

najslozenijim stru¢nim
pitanjima, ograni¢enu samo
op¢im smjernicama
vezanima uz utvrdenu
politiku upravnoga tijela;

— stupanj odgovornosti koji
uklju€uje najvisu
materijalnu, financijsku i
odgovornost za zakonitost
rada i postupanja,
ukljucujuci Siroku nadzornu i
upravljacku odgovornost.
Najvisi stupanj utjecaja na
donosenje odluka koje
imaju znatan ucinak na
odredivanje politike i njenu
provedbu;

— stalna strucna
komunikacija unutar i izvan
upravnoga tijela od utjecaja
na provedbu planai
programa upravnoga tijela.
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Naziv radnog mjesta

Zamjenik procelnika Upravnog odjela za opce, pravne i ekonomske poslove

Stupanj slozenosti poslova,

g = %’ x S, samostalnosti u radu,
= go Potkategorija E o Potrebno stru¢no znanje Opis poslova § ;;2’ odgovornosti te strucnih
© G Nl = 3 S komunikacija
o ¥ | ¥ o N
11. l. Visi 2. | Sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni | Vodi upravni postupak i rjeSava o upravnim stvarima — stupanj slozenosti posla
rukovoditelj integrirani prijediplomski i diplomski studij | za koje ima ovlasti sukladno Odluci o ustrojstvu i koji ukljuCuje planiranje,
ili struéni diplomski studij ekonomske, | djelokrugu upravnih tijela Opéine Murter - Kornati, za vodenje i koordiniranje
pravne ili tehnicke struke, najmanje pet | koje ga zaduzi procelnik. Sudjeluje u rukovodenju povjerenih poslova,
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im | radom odjela, organizaciji i koordinaciji rada unutar pruzanje potpore osobama
poslovima te organizacijske sposobnosti i | odjela, suraduje sa drzavnim i Zupanijskim tijelima, na visim rukovodecim
komunikacijske vjestine potrebne za | brine o zakonitosti i pravodobnosti obavljanja poslova poloZajima u osiguranju
uspjeSno upravljanje upravnim tijelom, | iz djelokruga odjela, stru¢no obraduje najsloZenije pravilne primjene propisa i
poloZen drzavni ispit Il. razine poslove iz nadleznosti odjela, pratiiproucava propise mjera te davanje smjernica
iz nadleznosti odjela. Sudjeluje u poslovima planiranja, 90 1 u rjeSavanju strateski
izrade i izvrSavanja proracuna, naplate opcinskih vainih zadada;
poreza i ostalih prihoda. Sudjeluje u poslovima — stupanj samostalnosti
zastupanja Opcine, izrade opcih akata, te ustrojavanja koji ukljuéuje samostalnost
evidencije  opcinskih  nekretnina i svrhovitog u radu koja je ogranic¢ena
upravljanja njima. Sudjeluje u poslovima kojima se povremenim nadzorom i
osiguravaju potrebe gradana u podrucju odgoja i pomoci nadredenog pri
obrazovanja, Sporta, tehnicke kulture, podrucju rjeSavanju slozenih strucnih
zastite i unapredenja kvalitete Zivljenja i socijalne skrbi problema;
te unapredenja zdravstvene zastite. — stupanj odgovornosti koji
ukljucuje visoku
Obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik. 10 odgovornost za zakonitost

rada i postupanja,
odgovornost za materijalna
i financijska sredstva do
odredenog iznosa, te
izravnu odgovornost za
rukovodenje

27




Broj 3.| 13. veljace 2026.

SLUZBENI GLASNIK OPCINE MURTER-KORNATI

odgovaraju¢im unutarnjim
ustrojstvenim jedinicama;
— stupanj ucestalosti
stru¢nih komunikacija koji
ukljuéuje kontakte unutari
izvan upravnoga tijela u
svrhu pruZanja savjeta te
prikupljanja ili razmjene
vaznih informacija.

Naziv radnog mjesta

Visi savjetnik za financije, proracun i naplatu potraZivanja

Stupanj sloZenosti poslova,

T | e & © :
2 = & x 8 samostalnosti u radu,
= ED Potkategorija E o Potrebno stru¢no znanje Opis poslova :(3‘ % odgovornosti te struc¢nih
E E 5 ;_:,3 é E komunikacija
12. Il. | Visi savjetnik - 4. | Sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni | U suradnji s Nacelnikom i procelnikom izraduje — stupanj sloZenosti koji
integrirani prijediplomski i diplomski studij | prijedlog proracuna, izmjena i dopuna prorauna, ukljuéuje izradu akata iz
ili strucni diplomski studij ekonomskog ili | projekcija te pratecih akata te po potrebi sudjeluje na djelokruga upravnoga tijela,
pravnog smjera, najmanje cetiri godine | sjednicama Opdéinskog vijec¢a. lIzraduje izvjestaj o poslove pravnog
radnog iskustva na  odgovarajuéim | izvrSenju polugodisnjeg i godiSnjeg izvrSenja ) ]
poslovima, polozen drzavni ispit Il. razine proracuna. Izraduje financijska izvjes¢a (tromjesecna, zastupanja, vodenje
polugodi$nja, devetomjese¢na i godisnja) te statisticka upravnoga  postupka i
i ostala izvje$¢a, obavlja kontiranje dnevnih izvoda i rieSavanje najsloZenijih
ostale financijsko materijalne dokumentacije. Vodi, upravnih i ostalih predmeta
priprema i organizira sve potrebne radnje za popis 90 2 iz nadlesnosti

imovine, vodi pomoénu 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, Drzavhom uredu za
statistiku, Ministarstvu financija). Vodi sustav FMC-a

upravnoga
tijela, sudjelovanje u izradi
strategija i programa i

vodenje projekata;

— stupanj samostalnosti koji
ukljuéuje povremeni nadzor
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te sastavlja Izjavu o fiskalnoj odgovornosti. Sudjeluje
u izradi prijedloga akata iz podrucja proracuna,
izraduje potrebne evidencije i izvijeS¢a, wvrSi
uskladivanje sinteticko-analitickih evidencija i daje
izvjeS¢a i rekapitulacije za izradu godisSnjeg obracuna i
periodi¢nog obracuna, vodi evidencije o financijskoj i
nefinancijskoj imovini i daje prijedlog otpisa
potraZivanja, vodi pomocéne evidencije i knjige.
Rjesava sporna analiticka potrazivanja od svih vrsta
prihoda Opcine i daje prijedloge u svezi istih, te
kontaktira sa ostalim odjelima u rjesavanju tih
potrazivanja, priprema zahtjeve Ministarstvima i
Zupaniji za namjenska sredstva i obavlja druge poslove
po pravilima struke i po nalogu procelnika. Vodi
evidenciju o obrocnoj otplati duga i ustrojava
evidenciju o svim oblicima utuZenja, priprema
postupak utuZivanja. Evidentira knjizenje planiranih
rashoda i prihoda proracuna, prati izvrSenje
proracuna. Donosi rjeSenja o prisilnoj naplati i ovrsi,
priprema daljnje radnje u svezi utuzenih za koje se ne
moZze izvrsiti ovrha (likvidacija, stecaj, zatvoreni obrt).
Vrsi obracun kamata i ostalih troSkova vezanih uz
ovrhe. Koordinira pri pribavljanju  podataka od
nadleznih sluzbi (Ziroracuni, adrese, podaci o tvrtki
utuZenih, i sl.), te izraduje izvjes¢a o naplati istih, te
priprema izvjeS¢a o naplati istih. VrSi obradu i unos
podataka za obracun place, vrSi obradu i unos
podataka za obracun naknade i ugovora o drugom
dohotku, vodi pomoénu knjigu - blagajnu, vrsi obracun
i isplatu putnih naloga. Kontrolira financijsko-
ratunovodstvene dokumente, brine o zakonitom,
pravovremenom i savjesnom obavljanju poslova.
Evidentira prihode i rashode, vodi knjigovodstvo, vodi
pomocne knjige i evidencije (evidencije dugotrajne
nefinancijske imovine, kratkotrajne nefinancijske
imovine, primljenih i izdanih vrijednosnih papira i

te opce i specificne upute
rukovodeceg sluzbenika;

— stupanj odgovornosti koji
ukljuéuje odgovornost za
materijalne resurse S
kojima  sluzbenik  radi,
pravilnu primjenu
postupaka i metoda rada te
provedbu odluka iz
odgovarajuceg podrucja;

— stupanj struc¢ne
komunikacije koji ukljucuje
kontakte unutar i izvan
upravnoga tijela u svrhu
pruzanja savjeta,
prikupljanja i razmjene
informacija.
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drugih financijskih instrumenata), izvanbilan¢nu
evidenciju i ostale pomoc¢ne evidencije, te sudjeluje u
medusobnom uskladivanju evidencija. Uskladuje
prihode i rashode sa prorac¢unom i radi izvje$éa o
istom. Priprema kompenzacije, radi knjizne zapise,
daje izvje$éa o stanju kupaca i dobavljaca, izraduje
financijska izvjeSéa o naplaéenim prihodima, knjizi
uplate i isplate, sudjeluje u izradi godiSnjeg obracuna
i periodicnih obracuna. Kontrolira financijsko -
ratunovodstvene  dokumente, vrSi  obracune
financijskih isplata, sudjeluje u izradi financijskih
izvjeS¢a i godisnjih i periodi¢nih obracuna. Prati
elektronski oglasnik, vrsi prijavu potraZivanja u
steCajnom i predste¢ajnom postupku, te prati tijek
istih i izvjesStava nadredene. Vodi likvidaturu, daje
izvjeS¢a o stanju dobavljaca, vodi pomocne knjige i
odgovara za njihovu aZurnost. Vrsi prijavu i odjavu te
ostale promjene sluzbenika putem aplikacije e-lana,
vri kontrolu prihoda s izvjeséima Porezne uprave i
FINA-e, izvrSava evidenciju i isplate stipendija, kao i
sve naloge za isplatu sa racuna Opdine. Sudjeluje u
radu svih radnih tijela u koje ga imenuju Nacelnik ili
procelnik.

Obavlja i druge poslove koje mu povijeri procelnik.

10
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Naziv radnog mjesta

Visi strucni suradnik za financije, proracun i naplatu potrazivanja

Stupanj slozenosti poslova,

g = g x S, samostalnosti u radu,
= go Potkategorija E o Potrebno stru¢no znanje Opis poslova § ;;2’ odgovornosti te strucnih
© G Nl = 3 S komunikacija
o ¥ | ¥ o N
13. II. | Visi strucni - 6. | Sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni | U suradnji s Nacelnikom i procelnikom izraduje — stupanj slozenosti posla
suradnik integrirani prijediplomski i diplomski studij | prijedlog proracuna, izmjena i dopuna proracuna, koji ukljucuje stalne
ili strucni diplomski studij ekonomske ili | projekcija te pratecih akata te po potrebi sudjeluje na sloZenije upravne i stru¢ne
pravne struke, najmanje jedna godina | sjednicama Opdéinskog vijec¢a. lIzraduje izvjestaj o poslove unutar upravnoga
radnog iskustva na  odgovaraju¢im | izvrSenju polugodiSnjeg i godiSnjeg izvrSenja tijela;
poslovima, polozen drzavni ispit Il. razine. proracuna. lzraduje financijska izvjes¢a (tromjesecna, — stupanj samostalnosti
polugodisnja, devetomjesecna i godisnja) te statisticka koji ukljucuje obavljanje
i ostala izvjesca, obavlja kontiranje dnevnih izvoda i poslova uz redoviti nadzor i
ostale financijsko materijalne dokumentacije. Vodi, upute nadredenog
priprema i organizira sve potrebne radnje za popis sluzbenika;
imovine, vodi pomoc¢nu knjigu ulaznih i izlaznih — stupanj odgovornosti koji
racuna, likvidira ulaznu dokumentaciju, vodi brigu o ukljucuje odgovornost za
zakonskim rokovima dostave financijskih izvjestaja, 90 1 materijalne resurse s

statistickih i drugih izvjeStaja te dostavlja sve
financijske i statisticke izvjeStaje (Drzavnom uredu za
reviziju, FINA-i, Poreznoj upravi, Drzavhom uredu za
statistiku, Ministarstvu financija). Vodi sustav FMC-a
te sastavlja Izjavu o fiskalnoj odgovornosti. Sudjeluje
u izradi prijedloga akata iz podrucja proracuna,
izraduje potrebne evidencije i izvijeS¢a, wvrsi
uskladivanje sinteticko-analitickih evidencija i daje
izvjesca i rekapitulacije za izradu godisnjeg obracuna i
periodi¢nog obracuna, vodi evidencije o financijskoj i
nefinancijskoj imovini i daje prijedlog otpisa
potrazivanja, vodi pomoéne evidencije i knjige.
Rjesava sporna analiticka potrazivanja od svih vrsta
prihoda Opcine i daje prijedloge u svezi istih, te
kontaktira sa ostalim odjelima u rjeSavanju tih

kojima sluzbenik radi, te
pravilnu primjenu
utvrdenih postupaka i
metoda rada;

— stupanj strucnih
komunikacija koji ukljucuje
komunikaciju unutar nizih
unutarnjih ustrojstvenih
jedinica te povremenu
komunikaciju izvan
drZavnog tijela u svrhu
prikupljanja ili razmjene
informacija.
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potrazivanja, priprema zahtjeve Ministarstvima i
Zupaniji za namjenska sredstva i obavlja druge poslove
po pravilima struke i po nalogu procelnika. Vodi
evidenciju o obro¢noj otplati duga i ustrojava
evidenciju o svim oblicima utuZenja, priprema
postupak utuZivanja. Evidentira knjiZzenje planiranih
rashoda i prihoda proraduna, prati izvrSenje
proracuna. Donosi rjeSenja o prisilnoj naplati i ovrsi,
priprema daljnje radnje u svezi utuzenih za koje se ne
moze izvrsiti ovrha (likvidacija, stecaj, zatvoreni obrt).
Vrsi obracun kamata i ostalih troSkova vezanih uz
ovrhe. Koordinira pri pribavljanju  podataka od
nadleznih sluzbi (Ziroracuni, adrese, podaci o tvrtki
utuZenih, i sl.), te izraduje izvjeS¢a o naplati istih, te
priprema izvjes¢a o naplati istih. VrSi obradu i unos
podataka za obracun place, vrSi obradu i unos
podataka za obracun naknade i ugovora o drugom
dohotku, vodi pomoénu knjigu - blagajnu, vrsi obracun
i isplatu putnih naloga. Kontrolira financijsko-
racunovodstvene dokumente, brine o zakonitom,
pravovremenom i savjesnom obavljanju poslova.
Evidentira prihode i rashode, vodi knjigovodstvo, vodi
pomocne knjige i evidencije (evidencije dugotrajne
nefinancijske imovine, kratkotrajne nefinancijske
imovine, primljenih i izdanih vrijednosnih papira i
drugih financijskih instrumenata), izvanbilanc¢nu
evidenciju i ostale pomocéne evidencije, te sudjeluje u
medusobnom uskladivanju evidencija. Uskladuje
prihode i rashode sa proracunom i radi izvjeSéa o
istom. Priprema kompenzacije, radi knjizne zapise,
daje izvjeséa o stanju kupaca i dobavljaca, izraduje
financijska izvjes¢a o naplaéenim prihodima, knjiZi
uplate i isplate, sudjeluje u izradi godisSnjeg obracuna
i periodicnih obracuna. Kontrolira financijsko -
racunovodstvene  dokumente,  vrsi obracune
financijskih isplata, sudjeluje u izradi financijskih
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izvjeS¢a i godisnjih i periodi¢cnih obracuna. Prati
elektronski oglasnik, vrSi prijavu potrazivanja u
steCajnom i predsteCajnom postupku, te prati tijek
istih i izvjeStava nadredene. Vodi likvidaturu, daje
izvjeS¢a o stanju dobavljaca, vodi pomocne knjige i
odgovara za njihovu azurnost. Vrsi prijavu i odjavu te
ostale promjene sluzbenika putem aplikacije e-lana,
vrsi kontrolu prihoda s izvjes¢éima Porezne uprave i
FINA-e, izvrSava evidenciju i isplate stipendija, kao i
sve naloge za isplatu sa racuna Opcine. Sudjeluje u
radu svih radnih tijela u koje ga imenuju Nacelnik ili
procelnik.

Obavlja i druge poslove koje mu povijeri procelnik. 10
Naziv radnog mjesta Spremac
_ w Stupanj sloZenosti poslova,
_g =2 & x S, samostalnosti u radu,
= g" Potkategorija g = Potrebno stru¢no znanje Opis poslova § % odgovornosti te struc¢nih
E E &';,' S § 2 komunikacija
14. | IV. Namjestenik 2. | 13. | NiZa struc¢na sprema ili osnovna skola Obavlja poslove Ccis¢enja svih uredskih prostora 90 1 — stupanj slozenosti posla
druge opcinske uprave, vodi brigu o urednosti i Cistodi koji ukljuCuje jednostavne i
potkategorije opcinske vijeénice, sanitarnog cvora, stepenista, te standardizirane pomocéno-
predvorja zgrade opcinske uprave, zatvara zgradu tehnicke poslove;
opcinske uprave. — stupanj odgovornosti koji
ukljuéuje odgovornost za
Obavlja druge poslove koje mu povijeri procelnik 10 materijalne resurse s

kojima radi.
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Izdavac: Opéina Murter-Kornati, Butina 2, 22243 Murter
Glavni i odgovorni urednik: Sime Jezina
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