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OPCINSKI NACELNIK

Na temelju ¢lanka 47. Statuta Opcine Konavle
(Sluzbeni glasnik Opc¢ine Konavle broj 4/09) i
Clanka 16. Odluke o ustrojstvu opdinske uprave
Opéine Konavle (Sluzbeni glasnik Opéine Konavle
broj 6/09) Nacelnik Opcéine Konavle donosi

PRAVILNIK

o unutarnjem redu
I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem redu utvrduje
se unutarnje ustrojstvo Opcéinske uprave Opéine
Konavle, radna mjesta, opis poslova pojedinog
radnog mjesta, strucéni i drugi uvjeti za raspored
na radno mjesto, broj sluzbenika i namjeStenika,
te druga pitanja sukladno zakonu i Odluci o
ustrojstvu i nacinu rada Opéinske uprave Opéine
Konavle (Sluzbeni glasnik Opéine Konavle broj
6/09), u nastavku: Odluka.

Clanak 2.
Opéinsku  upravu Opéine Konavle, sukladno
Odluci, cine:
1. Ured nacelnika

2. Upravni odjel za opce poslove i mjesnu sa-
moupravu

3. Upravni odjel za proracun i financije
4. Upravni odjel za komunalne poslove, infra-
strukturu i gospodarenje nekretninama

II. RUKOVODENJE

Clanak 3.
Radom Ureda nacelnika rukovodi op¢inski na-
celnik.
Radom upravnih odjela rukovodi procelnik.

Procelnika bira i imenuje nacelnik na temelju
provedenog javnog natjecaja,osim u slucajevima iz
¢l.18 Zakona o sluZzbenicima i namjeStenicima u
lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi
("NN" br. 86/08).

III. UNUTRASNJE USTROJSTVO
Clanak 4.

A.
U Uredu nacelnika ustrojena su sljedeca
radna mjesta:

1. Referent - Tajnik/ca nacelnika

Uvjeti:

- srednja stru¢na sprema druStvenog smjera
- 2 godine radnog iskustva

- poloZzen drZavni strucni ispit

Broj izvrsitelja: 1

Poslovi radnog mjesta %

- vodi upravne, struc¢ne, administrativne i
tehni¢ke poslove za potrebe nacelnika i
njegovog zamjenika 40

- pripravlja materijala za sjednice koje saziva
nacelnik, organizaciju sjednica, vodenje
zapisnika i izradu akata; 30

- uredno i pregledno Cuva i dostavlja sve
akte koji su doneseni na sjednicama koje

saziva nacelnik; 10
- suraduje s gradanstvom; 15
- vodi evidenciju putnih naloga za sluzbena

putovanja; 5

2. Voditelj drustvenih djelatnosti

Uvjeti:

- srednja stru¢na sprema druStvenog smjera
- 4 godine radnog iskustva u struci

- polozen drZavni ispit

Broj izvrsitelja: 1

Poslovi radnog mjesta %
- priprema i prati izvrSenje programa javnih
potreba od znacenja za Opéinu; 20

- prati i analizira djelovanje i ucinke
opcinskih kulturnih ustanova, ustanova i
udruga iz podrucja socijalne skrbi,
Sportskih klubova i udruga, te udruga
civilnog drustva; 10

- prati, analizira i pomaze djelovanje i
ucinke svih udruga i ostalih neprofitnih
osoba kojima je pretezito druStvena

djelatnost; 10
- suraduje s medijima; 20
- vodi protokolarne poslove i organizaciju

op¢inskih svecanosti; 40

3. Visi savjetnik - specijalist za gospodarstvo
Upvjeti:

- magistar/ra struke

- 4 godine radnog iskustva u struci

- polozen drZavni ispit

Broj izvrsitelja: 1

Poslovi radnog mjesta %
- prati evidencije svih pravnih i fizickih
osoba iz opéinskog gospodarstva 5

- temeljem utvrdenog stanja predlaze
poboljsanje uvjeta za poslovanje radi

daljnjeg gospodarstvenog razvitka 10
- promice opéinske gospodarske potencijale u
Hrvatskoj i inozemstvu 10

- prati okolnosti, te utvrduje i zastupa in-
terese Opcéine u gospodarskim odnosima 10



23. kolovoza 2012. SLUZBENI GLASNIK OPCINE KONAVLE Broj 6 - Stranica 139

- u ostvarivanju poslova iz svog djelokruga pitanja iz podrucja prostornog uredenja i

suraduje s Hrvatskom gospodarskom
komorom, Hrvatskom obrtnickom
komorom, Hrvatskim fondom za
privatizaciju, turistickim zajednicama,
bankama, trgovackim druStvima, obrtnicima
i ostalim udrugama i institucijama u
domeni gospodarstva i financija s podrucja
Opéine i Dubrovacko-neretvanske zupanije30
koordinira lokalne i nacionalne programe
gospodarskoga razvitka, poglavito malog i

zaStite okoliSa 10
- suraduje s odgovornim tijelima Republike
Hrvatske, Dubrovacko-neretvanske Zupanije,
susjednih gradova i opéina u pitanjima
prostornog uredenja i zaStite okoliSa 10
- obavlja i druge poslove iz podrucdja
urbanizma, prostornog uredenja i zaStite
okoliSa, ako su oni u ovlasti Opdine, a
nisu u djelokrugu drugih upravnih odjela 5

srednjeg poduzetniStva 20 5. ViSi unutarnji revizor
- vodi registar poslovnih udjela Opéine u Uvjeti:
trgovackim druStvima 5 - magistar/ra ekonomije

posebno prati i analizira poslovanje
trgovackih druStava i ustanova u vlasni§tvu
Opcine tijekom redovite i sustavne
raS¢lambe poslovnih i financijskih ucinaka
druStava i ustanova 10

4. Visi savjetnik - specijalist za prostorno pla-
niranje i zastitu okolisa
Uvjeti:

magistar/ra struke tehnickog smjera
4 godine radnog iskustva u struci
poloZen drZavni ispit

Broj izvrSitelja: 1

Poslovi radnog mjesta %

sudjeluje u izradi nacrta akata kojima se
ureduje problematika prostornog uredenja i

- 2 godine radnog isustva u struci

- polozen drzavni stru¢ni ispit

Broj izvrsitelja: 1

Poslovi radnog mjesta %

- vi$i provjeru primjene zakona i drugih
propisa koji su u izravnoj ili neizravnoj
svezi s proracunskim sredstvima, te propisa
koji su u svezi s djelokrugom Opcine 20

- provodi unutarnji nadzor za Op¢inu i
proracunske korisnike, daje stru¢na
miSljenja i ima savjetodavnu ulogu u cilju
poboljsanja poslovanja Opdéine i
proracunskih korisnika 20

- provodi pojedina¢ne unutarnje kontrole
prema nalogu nacelnika i daje preporuke 10

- izraduje strateski, godiSnji i operativni plan

zastite okolisa 10 kontrole koje odobrava nacelnik 10
- prati stanje u prostoru i pripravlja i - obavlja posebne kontrole na zahtjev

izraduje potrebna izvjesca 10 nacelnika ili prema potrebi 10
- prip}‘avlja i izradqu: dvogodiénje. izvjesce o - izraduje izvjeS€a o obavljenoj unutarnjoj

Stanju u prostoru 1 program mjera za kontroli i nadzoru 10

unapredenje stanja u prostoru; 10
pokreée postupak, uskladuje izradu i
provodi postupak u donoSenju izmjena i
dopuna postojecih i izradu novih
dokumenata o prostornom uredenju
sukladno zakonu 10
prati stanje u prostoru Opcine te
uskladenost zahvata s vaZze¢om planskom i
gradevinskom dokumentacijom; 10

- prati provedbu preporuka navedenih u
izvjeS¢ima iz prethodno obavljenih revizija i
suraduje s DrZavnom revizijom 10

- izraduje periodi¢na i godiSnja izvjeS¢a o
radu i dostavlja ih nacelniku, nadleznim
institucijama i osobama u skladu s vaze¢im
propisima 10

B.

- osigurava uvjete za provedbu programa
odrzavanja i unapredenja posebno
zaSti¢enih dijelova prirode na podrudju
Opcine 10
- razmatra i priprema proglasenje zastite
novih dijelova prirode na opcinskom
podrucju 10
- Cuva dokumentaciju o prostornom uredenju
i zaStiti okoliSa koja je vlasniStvo Opéine 5
- sudjeluje u stru¢nim povjerenstvima i
radnim tijelima kojima je svrha rjeSavanje

U Upravnom odjelu za opéu upravu i mjesnu
samoupravu ustrojena su sljedea radna mjesta:

1. Procelnik Upravnog odjela za opéu upravu
i mjesnu samoupravu

Upvjeti:

- magistar/ra prava

- 5 godina radnog iskustva u struci

- polozen drZavni strucni ispit

- broj izvrSitelja: 1
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Poslovi radnog mjesta %

rukovodi radom odjela i koordinira
suradnju s ostalim odjelima te organizira
rad i daje upute sluzbenicima za obavljanje

poslova 10
brine o stru¢nom osposobljavanju i
usavrSavanju sluzbenika i namjeStenika 5

pripravlja programe rada Opdinskog vijeca i
osigurava i prati njihovo izvrSenje te
sudjeluje u izradbi nacrta prijedloga opcih i
pojedinacnih akata koje donosi Opéinsko
vijece 10
priprema i prikuplja materijale, u dogovoru
s predsjednikom Opéinskog vijeca organizira
sjednice, osigurava druge uvjete za
odrZavanje sjednica, pruza struénu pomoé
predsjedniku i vijecnicima Opcinskog vijeca
i predsjednicima i c¢lanovima drugih tijela
Opcinskog vijeca, prati rad sjednica
Opdinskog vijec¢a 15
pripravlja za objavljivanje opée i posebne
akte u "SluZzbenom glasniku Opéine

Konavle", ureduje "SluZbeni glasnik" 5
daje pravna i druga stru¢na miSljenja u
svezi s radom Opcinskog vijeéa 5
prati uskladbu Statuta i drugih opcih
opéinskih akata sa zakonom 5

skrbi se oko ostvarenja obveza iz podrudja
opée uprave za koje je zakonom ovlasteno
Opdinsko vijeée 5
uredno i pregledno sreduje i Cuva te
dostavlja sve akte koji su doneseni na
sjednicama  Opcinskog vijeca 5
prati upravljanje vozilima i poslove
odrzavanja zgrada i opreme, skrbi o
vratarskoj i Cuvarskoj  sluzbi, rukovanju
telefonskom centralom i odrzavanju

Cistoce 5
priprema nacrte temeljnih akata mjesnih
odbora i prati njihovu uskladenost sa
Zakonom i Statutom Opdéine; pruza stru¢nu
pomo¢ vije¢ima mjesnih odbora i vodi
zapisnike na zborovima gradana, te
dostavlja donesene akte; priprema, u
suradnji s upravnim odjelima i opdéinskim
sluzbama, godiSnje programe mjesnih
odbora; obavlja stru¢ne i administrativne
poslove u provedbi izbora za c¢lanove vijeca
mjesnih odbora 10
skrbi o zaStiti od poZara i zaStiti na radu 5
obavlja i druge poslove iz podrucja opéih
poslova i mjesne samouprave ako su oni u
ovlasti Opéine, a nisu u djelokrugu drugih
upravnih odjela 10

Procelnik

izdaje narudZbenice za nabavu roba i

usluga ta potrebe odjela ovjerava racune za
nabavu roba i usluga za potrebe odjela 5
je odgovoran za pravodobnost i

zakonitost rada odjela.

2. Pomoc¢nik procelnika
Upvjeti:

magistar/ra prava

4 godine radnog iskustva u struci
poloZen pravosudni ispit

broj izvrSitelja: 1

Poslovi radnog mjesta %

obavlja poslove procelnika 5
vodi upravne, struéne i administrativne
poslove iz podrucja radnih odnosa
sluzbenika i namjeStenika Opcinske

uprave 10
vodi pravne poslove, zastupanje Opcine
pred sudovima i drugim upravnim tijelima,
savjetnicke poslove u pravnim pitanjima za
ostale ustrojbene jedinice Opéinske

uprave 10
prati i izvrSava sve zakonske propise iz
nadleznosti Odjela 10

pripravlja nacrte op¢ih i pojedinacnih akata
iz svog djelokruga, koje donosi Nacelnik i

Opcinsko vijece 10
pripravlja izvjes$€a, planove i programe iz
svog djelokruga 5
prati zaStitu osobnih podataka 5
priprema postupke javne nabave 20
sastavlja ugovore vezano uz promet
nekretnina (prodaja, zamjene, zakup) 15

zastupa Opcinu u postupcima koji se vode
vezano uz status nekretnina u vlasniStvu
Opdine u javnim knjigama; 10

3. Administrativni tajnik - arhivar
Upvjeti:

srednja strucna sprema druStvenog ili drugog

smjera

hrani

2 godine radnog iskustva u struci
polozen drzavni strucni ispit
polozen strucni ispit za djelatnika u pismo-

broj izvrSitelja 1

Poslovi radnog mjesta %

sreduje i potpisuje gradivo u pismohrani 25
osigurava materijalno - fizicku zaStitu

gradiva 5
odabire arhivsko gradivo 10

izluCuje registrativno gradivo kojem su
prosli rokovi cuvanja 10
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priprema predaju arhivskog gradiva

nadleznom Arhivu 5
izdaje gradivo na koriStenje te vodi
evidenciju o tome 20

izraduje u suradnji s proCelnikom zapisnike
i akte sa sjednica opcinskog vijeca i
njegovih radnih tijela 10
pruza administrativno-tehnicke usluge
Opdinskom vije¢u i njegovim radnim
tijelima 5
uredno i pregledno sreduje i Cuva te
dostavlja sve akte koji su doneseni na

sjednicama Op¢inskog vijeéa 5
vodi evidencije o radu Opdinskog vijeca i
njegovih radnih tijela 5

4. Administrativno - tehnicki referent
Uvjeti:

jera,

srednja stru¢na sprema upravno-pravnog Sm-

2 godine radnog iskustva u struci
polozen drzavni struéni ispit
broj izvrSitelja 1

Poslovi radnog mjesta %

prima i otprema poStu 30
skrbi o nabavi i opskrbi Opdinske uprave
uredskom opremom i namjeStajem,
potro$nim materijalom i priborom, sitnim
inventarom i drugim tehnickim
potrepStinama 20
vodi poslove u svezi sa sluzbenim
putovanjima, putne naloge, dnevnice i
naknade sluzbenicima i namjeStenicima
Opéinske uprave i ¢lanovima Opdéinskog

vijeca 20
- umnoZava i fotokopira razne materijale,po
potrebi ih slaze i distribuira 20
- vodi porto blagajnu 10
5. Vozac
Upvjeti:

ispit

srednja stru¢na sprema i poloZzen vozacki
najmanje "C" kategorije.

2 godine radnog iskustva u struci

broj izvrSitelja 1

Poslovi radnog mjesta %

upravlja op¢inskim automobilom 70
vodi brigu o ispravnosti i urednosti svih
osobnih automobila Opdine, registraciji i
tehnickim pregledima, nabavi odgovarajuéih

rezervnih djelova 10
vodi potrebne evidencije o utroSku goriva i
maziva 5

- brine za tocno, uredno i dokumentirano
pravdanje svih troSkova u svezi s
koriStenjem automobila 5

- po potrebi dostavlja pismena 10

6. Spremac

Upvjeti:

- niza stru¢na sprema
- broj izvrSitelja 2

Poslovi radnog mjesta %
- vodi priruénu kuhinju, te priprema i
posluZuje razne vrste napitaka 40

- brine se o nabavci potrebnih namirnica,
opremi te priboru za prirucnu kuhinju 10

- odrzava Ccistocu uredskih prostorija Opcine

u Cavtatu i na Grudi 30
- odrzava cistocu okoliSa zgrade u Cavtatu i

na Grudi 20
C.

U Upravnom odjelu za proratun i financije

ustrojena su sljedeéa radna mjesta :

1. Procelnik Upravnog odjela za proracun i

financije

Upvjeti:

- magistar/ra struke ekonomskog smjera

- 5 godina radnog iskustva u struci

- polozen drzavni strucni ispit

- broj izvrSitelja: 1

Poslovi radnog mjesta %
- rukovodi radom odjela i koordinira

suradnju s ostalim odjelima te organizira
rad i daje upute sluzbenicima za obavljanje

poslova 10
- brine o stru¢nom osposobljavanju i
usavrSavanju sluzbenika i namjeStenika 5

- prati priliv sredstava u proracunu i
izvrSavanje dospjelih obveza i priprema
postupak prisilne naplate prihoda 30

- izraduje prijedlog opéinskog proracuna,
odluka o izvrSavanju opcinskog proracuna i
godiSnjeg obracuna i prate¢e dokumente 10

- izraduje nacrte akata i donosi rjesenja
kojima se ureduju opdinski porezi i druge
financijske obveze te postupa po Zalbama
na ista 10

- prati financijsko stanje Op¢ine i predlaze
mjere za poboljSanje financijske stabilnosti
opcinskog proracuna 20

- izdaje narudZbenice za nabavu roba i
usluga za potrebe odjela, ovjerava racune
za nabavu roba i usluga za potrebe
odjela 5
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- prati i izviSava sve zakonske propise iz
podrudja financija, ra¢unovodstva i
knjigovodstva 10

Procelnik je odgovoran za pravodobnost i

zakonitost rada odjela.

2. Pomoénik procelnika

Uvjeti:

- magistar/ra struke ekonomskog smjera
4 godine radnog iskustva u struci
poloZen drZavni strucni ispit

broj izvrSitelja: 1

Poslovi radnog mjesta %
- obavlja poslove procelnika 30
- izraduje prijedlog opéinskog proracuna 30
- izraduje akte kojima se ureduju opdinski
porezi i druge financijske obveze 40

3. Visi referent za financije

Uvjeti:

srednja stru¢na sprema ekonomskog smjera,
4 godine radnog iskustva u struci

poloZen drZavni strucni ispit

- broj izvrSitelja: 1

Poslovi radnog mjesta %
- obracunava plade i druge naknade 20
- izraduje izlazne financijske dokumente 10
- prati rad proracunskih korisnika i obavlja
nadzor 10
- vodi knjigu ulaznih racuna 5
- priprema naloge za placanje 10
- prati i kontrolira izvode Ziro-racuna 5
- izraduje mjeseCna i tromjese¢na izvjeS€a o
financijskom poslovanju 5
- vodi evidenciju imovine 10

- vodi i uskladuje evidencije poreznih
obveznika po vrstama i kategorijama, pise
rjeSenja o razrezu poreza 15

- kontrolira evidenciju svih poreznih
obveznika po vrstama i kategorijama, te
izraduje izvje$€a, elaborate i druge
materijale u svezi s opéinskim porezima 10

4. Visi referent za racunovodstvo i financije

Uvjeti:

- srednja stru¢na sprema ekonomskog ili upra-
vnog smjera,

- 4 godine radnog iskustva u struci

- poloZzen drZavni strucni ispit

- broj izvrSitelja: 1

Poslovi radnog mjesta %

- unosi i vodi podatke o uplatama i
placanju obveza 30

- obavlja poslove kontiranja 30
- izraduje mjeseCna i tromjesecna izvjeS€a o
financijskom poslovanju 10
- obracunava plade i druge naknade 20
- vodi knjigu imovine 10

5. Referent za racunovodstvo i financije

Upvjeti:

- srednja stru¢na sprema ekonomskog smjera

- 1 godina radnog iskustva u struci

- polozen drzavni stru¢ni ispit

- broj izvrSitelja: 1

Poslovi radnog mjesta %

- vi$i administrativno financijske poslove 45

- vodi blagajnu i piSe blagajnicko izvjeSée 10

- piSe rjeSenja o razrezu poreza i vodi
evidenciju poreznih obveznika 45

D.

U Upravnom odjelu za komunalne poslove,
infrastrukturu i gospodarenje nekretninama su
ustrojena sljede¢a radna mjesta:

1. Procelnik Upravnog odjela za komunalne
poslove, infrastrukturu i gospodarenje nekretni-
nama

Uvjeti:

- magistar/ra struke tehnickog ili drugog smje-
ra

- 5 godina radnog iskustva u struci

- polozen drzavni strucni ispit

- broj izvrSitelja: 1

Poslovi radnog mjesta %

- rukovodi radom odjela i koordinira

suradnju s ostalim odjelima te organizira
rad i daje upute sluzbenicima za obavljanje

poslova 10
- brine o stru¢nom osposobljavanju i
usavrSavanju sluzbenika i namjeStenika 5

- brine o pravovremenoj pripremi akata za
sjednice Opcinskog vijeca, predlaze
opéinskom vijeu donoSenje akata iz
nadleznosti odjela te sudjeluje u izradi
istih 10

- prati pravne propise, a naroCito propise iz
oblasti rada i nadleznosti Odjela i priprema
prijedloge akata iz podru¢ja komunalnog

gospodarstva 15
- donosi rjeSenja o komunalnoj naknadi i
komunalnom doprinosu 20

- priprema ugovore o obavljanju poslova
komunalnog gospodarstva, nadzire izvrSenje
ugovorenih obveza 15
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- izdaje narudZbenice za nabavu roba i
usluga za potrebe odjela i ovjerava racune
za nabavu roba i usluga za potrebe odjela s

- izraduje plan i program rada odjela te
obavlja nadzor nad ostvarenjem planova i
programa 10

- prati i koordinira rad komunalnih
drustava kojih je Opéina osnivac ili
suvlasnik 10

Procelnik je odgovoran za pravodobnost i

zakonitost rada odjela.

2. Pomoénik procelnika

Uvjeti:

- magistar/ra struke, sveuciliSni prvostupnik/ica
tehni¢kog ili drugog smjera

- 4 godine radnog iskustva u struci

- poloZen drZavni strucni ispit

- broj izvrSitelja: 1

Poslovi radnog mjesta %
- obavlja poslove procelnika 10
- izraduje prijedloge programa gradnje i
odrzavanja  objekata i uredaja  komunalne

infrastrukture,30
- priprema pojedinacne akte koji se odnose
na prava ili obveze, a vezano uz

komunalno gospodarstvo, 20
- prati pravne propise iz oblasti komunalnog
gospodarstva 10

- priprema postupke javnih natjecaja za
prodaju nekretnina u vlasniStvu Opéine 10
- skrbi o zaStiti mora i pomorskog dobra i
provodi postupke vezano uz pomorsko
dobro 5
- pribavlja katastarske i zemljiSno-knjizne
izvatke, karte i druge geodetske podloge 5
- prati i koordinira rad Vatrogasne zajednice

Opéine Konavle 10
3. Visi referent za komunalne djelatnosti
Uvjeti:
- srednja stru¢na sprema tehnickog ili drugog
smjera

- 2 godine radnog iskustva u struci
- poloZen drZavni strucni ispit
- broj izvrSitelja: 1

Poslovi radnog mjesta %
- vodi i uskladuje evidenciju korisnika javnih
povrSina 25
- sastavlja rjeSenja o komunalnoj naknadi i
komunalnom doprinosu 25
- obavlja poslove vezane uz otkup i najam
stanova u vlasniStvu Opdéine 25

- obavlja sve administrativne poslove za

potrebe Odjela 25
4. Referent - komunalni redar
Uvjeti:
- srednja struna sprema gradevinskog ili

tehnickog smjera

- 3 godine radnog iskustva u struci

- polozen drZavni stru€ni ispit

- vozacka dozvola B kategorije

- broj izvrSitelja: 2

Poslovi radnog mjesta %

- nadzire provodenje odluka i drugih akata
iz oblasti komunalnog gospodarstva, a
narocito komunalnog reda 10

- obavlja nadzor nad radom ugostiteljskih,
trgovackih i drugih objekata u dijelu koji

se odnosi na komunalni red 20
- donosi rjeSenja iz oblasti komunalnog

reda 10
- izrice mandatne globe i predlaZze pokretanje

prekrSajnog postupka 10

- nadzire rad poslovnih subjekata koji za
racun Opéine (temeljem ugovora) obavljaju
poslove komunalne djelatnosti 10

- obilazi teren te na temelju uocenog stanja
predlaZze donoSenje odredenih odluka ili
poduzimanje potrebnih radnji u cilju
unapredenja kvalitete stanovanja i zivota u
Opéini 10

- obilazi teren i prikuplja podatke o pravnim
i fizickim osobama za potrebe upravnih

odjela 20
- sudjeluje u izradi akata iz svog djelokruga
rada 10

5. Referent - prometni redar

Uvjeti:

- srednja stru¢na sprema gradevinskog ili te-
hnickog smjera

- 3 godine radnog iskustva u struci

- poloZen drZavni strucni ispit

- zavrSen Program stru¢nog osposobljavanja u
Ministarstvu unutarnjih poslova

- vozacka dozvola B kategorije

- broj izvrSitelja: 3

Poslovi radnog mjesta %
- nadzire provodenje odluka i drugih akata
iz oblasti prometa i komunalnog reda 10

- upravlja prometom i obavlja nadzor nad
ulaskom vozila u staru jezgru Cavtata u
vrijeme turisticke sezone 40

- obavlja poslove nadzora i premjeStanje
nepropisno zaustavljenih i parkiranih
vozila 35
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- izrice mandatne globe i predlaZze pokretanje
prekrSajnog postupka 15

Clanak 5.

Osim uvjeta iz clanka 4. Pravilnika, za sva
sluzbeni¢ka radna mjesta potrebno je ispunjavati
poseban uvjet: poznavanje rada na osobnom
raCunalu.

Za pojedina radna mjesta moraju  biti
ispunjeni posebni uvjeti, ako su oni propisani,
kao obvezni, posebnim zakonom.

Clanak 6.

Sluzbenici i namjeStenici za svoj rad odgovorni
su procelniku odjela.

Sluzbenici i namjeStenici u Uredu Nacelnika
za svoj rad odgovorni su Nacelniku.

Sluzbenici i namjeStenici duzni su medusobno
suradivati u radu, cuvati sluzbenu i drugu
poslovnu tajnu.

Clanak 7.

Procelnik mozZe pisanim ovlaStenjem ovlastiti
sluzbenika da u okviru svojih poslova samostalno
rjeSava i potpisuje akte.

Ovlastenjem iz stavka 1. ovog c¢lanka odreduju
se poslovi i akti koje sluzbenik moZe samostalno
potpisivati. OvlaStenje se moze povuéi u svako
doba.

Clanak 8.

Sluzbenici i namjeStenici primaju se u sluzbu
sukladno Zakonu o sluzbenicima i namjeStenicima
u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi.
IV. PLACA

Clanak 9.

Sluzbenici i namjeStenici za svoj rad primaju
plaéu koju ¢ini umnoZzak koeficijenta slozenosti
poslova radnog mjesta na koje je sluzbenik
odnosno namjeStenik rasporeden i osnovice za

izratun plade, uveanu za 0,5% za svaku
navrSenu godinu radnog staza.
Odluka o koeficijentima sloZenosti poslova

radnog mjesta i Odluka o osnovici za obracun
plaée donose se na temelju Zakona o pladama u
lokalnoj i podruc¢noj (regionalnoj) samoupravi.

V. RADNO VRIJEME, ODMORI I DOPUSTI

Clanak 10.

Puno radno vrijeme je 40 sati tjedno.

Tjedno radno vrijeme rasporeduje se na 5
radnih dana,od ponedjeljka do petka.

U slucaju da sluzbenik ili namjeStenik, zbog
potreba posla, radi duze od utvrdenog radnog
vremena, ostvaruje pravo na preraspodjelu radnog
vremena uz suglasnost neposredno nadredenog.

Clanak 11.
Radno vrijeme Upravnih odjela je od 8,00 do
16,00 sati.
Nacelnik Opéine moze
od 7,00 do 15,00 sati.
Uredovno radno vrijeme je
godine od 9,00 do 12,00 sati.

Clanak 12.
Svi sluzbenici i namjeStenici koji rade puno
radno vrijeme imaju pravo svakog radnog dana

na odmor (stanku) od 30 minuta, a koristi se od
12,00 do 12,30 sati.

Clanak 13.

Izmedu dva uzastopna radna dana sluZzbenici i
namjeStenici imaju pravo na odmor od najmanje
12 sati neprekidno.

odrediti radno vrijeme

tijekom cijele

Clanak 14.

Sluzbenici i namjeStenici imaju pravo na
tjedni odmor u trajanju od 48 sati neprekidno.

Dani tjednog odmora su subota i nedjelja.
Ako je prijeko potrebno da sluzbenik ili
namjestenik radi na dan (dane) tjednog odmora,
osigurava mu se koriStenje tjednog odmora
tijekom sljedeceg tjedna.

Ako sluzbenik ili namjeStenik, radi potrebe
posla, ne moze koristiti tjedni odmor na nacin iz
stavka 3. ovog clanka, moze ga koristiti nakna-
dno prema odluci nadredenog.

Clanak 15.
Svi sluzbenici i namjeStenici imaju za svaku
kalendarsku godinu pravo na pladeni godisnji
odmor u trajanju od najmanje 18 radnih dana.

Clanak 16.
Za vrijeme koriStenja godiSnjeg odmora
sluzbeniku ili namjeSteniku se isplacuje naknada
pla¢e u visini kao da je na radu.

Clanak 17.

Nistavan je sporazum o odricanju od prava na
godiSnji odmor ili o isplati naknade umjesto
koristenja godiSnjeg odmora.

Clanak 18.

Pri utvrdivanju trajanja godiSnjeg odmora ne
uraunavaju se subote, nedjelje, neradni dani i
blagdani.

Razdoblje privremene nesposobnosti za rad,
koje je utvrdio ovlaSteni lije¢nik, ne uracunava se
u trajanje godiSnjeg odmora.

Clanak 19.

Sluzbenik 1 namjeStenik koji se prvi put
zaposlio ili ima prekid sluzbe odnosno rada
izmedu dva radna odnosa duzi od 8 dana, stjece
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pravo na godiSnji odmor nakon Sest mjeseci
neprekidnog rada.

Prekid rada zbog privremene nesposobnosti za
rad , vojne vjezbe ili drugog zakonom odredenog
opravdanog razloga ne ubraja se u rok iz stavka

1. ovog c¢lanka.

Clanak 20.

Sluzbenik i namjeStenik ima pravo na jednu
dvanaestinu godiSnjeg odmora za svaki navrSeni
mjesec dana rada:

- ako u kalendarskoj godini u kojoj je za-
snovao radni odnos nije ostvario pravo na puni
godi$nji odmor, jer nije proteklo Sest mjeseci
neprekidnog rada,

- ako mu radni odnos prestaje prije nego na-
vi$i Sest mjeseci neprekidnog rada.

Clanak = 21.
Godi$nji odmor od 18 radnih dana uvecava se
prema pojedinaéno odredenim mjerilima:
1. s obzirom na uvjete rada:
- rad na poslovima s otezanim ili posebnim
uvjetima rada 3 dana
- rad u smjenama ili redovni rad subotom,
nedjeljom, blagdanima i neradnim danima

odredenim zakonom 2 dana
2. s obzirom na sloZenost poslova:
- djelatnicima VSS 4 dana
- djelatnicima VSS 3 dana
- djelatnicima SSS 2 dana
- djelatnicima NSS 1 dan
3. s obzirom na duZinu radnog staZa:
- od 5 do 15 godina radnog staza 2 dana
- od 15 do 25 godina radnog staza 4 dana
- od 25 do 35 godina radnog staza 5 dana
- od 35 i viSe godina radnog staza 6 dana

4. s obzirom na socijalne uvjete:

- roditelju, posvojitelju ili staratelju s jednim
malodobnim djetetom 2 dana

- roditelju, posvojitelju ili staratelju za svako

daljnje malodobno dijete jo§ po 1 dan
- roditelju, posvojitelju ili staratelju

hendikepiranog djeteta,bez obzira na

ostalu djecu 3 dana
- invalidu 2 dana

Ukupno trajanje godiSnjeg odmora odreduje se
na nacin da se 18 radnih dana uveéa za zbroj
svih dodatnih dana utvrdenih tockama 1 do 5
stavka 1. Ovog c¢lanka.

Clanak 22.

Vrijeme koriStenja godisnjeg odmora utvrduje
se planom koriStenja godiSnjeg odmora.

Plan koriStenja godiSnjeg odmora
nacelnik ili osoba koju on ovlasti,

donosi
a nakon

prethodno pribavljenog miSljenja procelnika vodeci
ratuna o Zelji svakog pojedinog sluZbenika ili
namjestenika.

Plan koriStenja godiSnjeg odmora iz stavka 2.
Ovog clanka donosi se na pocetku kalendarske
godine, a najkasnije do kraja oZujka.

Clanak 23.
Plan koriStenja godiSnjeg odmora sadrZi:
- ime i prezime sluzbenika ili namjeStenika,
- radno mjesto,
- ukupno trajanje godisnjeg odmora,
- vrijeme koriStenja godiSnjeg odmora.

Clanak 24.

Na osnovi plana koriStenja godiSnjeg odmora
nacelnik ili osoba koju on ovlasti donosi za
svakog sluzbenika i namjeStenika posebno rjeSenje
kojim mu utvrduje trajanje godiSnjeg odmora
prema mjerilima iz c¢lanka 23. ovog Pravilnika,
ukupno trajanje godiSnjeg odmora te vrijeme
koristenja godiSnjeg odmora.

RjeSenje iz stavka 1. ovog clanka donosi se
najkasnije 15 dana prije pocetka godiSnjeg
odomora.

Clanak 25.
Protiv rjeSenja o koriStenju godiSnjeg odmora

sluzbenici 1 namjeStenici mogu wuloZiti prigovor
nacelniku Opdine.
Clanak 26.
Sluzbenici i namjeStenici mogu  koristiti

godi$nji odmor u neprekidnom trajanju ili u dva
dijela.

Ako sluzbenik ili namjeStenik koristi godiSnji
odmor u dva dijela, prvi dio mora biti u trajanju
od najmanje 12 radnih dana neprekidno i mora
se koristiti tijekom kalendarske godine za koju
ostvaruje pravo na godiSnji odmor.

Drugi dio godiSnjeg odmora sluzbenik ili
namjeStenik mora iskoristiti najkasnije do 30.
lipnja iduée godine.

Clanak 27.

GodiS$nji odmor odnosno prvi dio godi$njeg
odmora, koji je prekinut ili nije koriSten u
kalendarskoj godini u kojoj je steCen zbog bolesti
ili porodnog dopusta, sluzbenik ili namjeStenik
ima pravo koristiti do 30.lipnja iduce godine pod
uvjetom da je radio najmanje 6 mjeseci u godini
koja prethodi godini u kojoj se vratio na rad.

Sluzbenici i namjestenici koji zbog mobilizacije
u Hrvatsku vojsku ili zbog radne obveze nisu
koristili godi$nji odmor nakon razvojaCenja ili
nakon prestanka radne obveze, imaju pravo
koristiti neiskoriSteni godiS$nji odmor iz prethodne
godine.
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Vrijeme koriStenja godiSnjeg odmora iz stavka
1. i 2. ovoga clanka odreduje nacelnik ili osoba
koju on ovlasti.

Clanak 28.

Sluzbenik i namjeStenik ima pravo Kkoristiti
dva puta po jedan dan godiSnjeg odmora prema
svom zahtjevu i u vrijeme koje sam odredi, ali

je o tome duZan obavijestiti neposredno
nadredenog najmanje jedan dan prije.
Clanak 29.
Sluzbenici 1 namjeStenici imaju pravo na

dopust uz naknadu plaée (placeni dopust) do
ukupno najviSe 10 radnih dana u jednoj
kalendarskoj godini u sljede¢im sluc¢ajevima:
- zakljucenje braka - 5 radnih dana
- rodenja djeteta - 5 radnih dana
- smrti supruznika, djeteta, roditelja i unuka
- 5 radnih dana
- smrti brata ili sestre, djeda ili bake te
roditelja supruznika - 2 radna dana
- selidbe u istom mjestu stanovanja - 1

radni dan

- selidbe u drugo mjesto stanovanja - 3
radna dana

- kao dobrovoljni davatelj krvi - 2 radna
dana

- teSke bolesti djeteta ili roditelja izvan
mjesta stanovanja - 3 radna dana
- polaganja drzavnog struc¢nog ispita - 7
radnih dana
- nastupanja u kulturnim i Sportskim
priredbama - 1 radni dan
- sudjelovanja na sindikalnim susretima,
seminarima, obrazovanju za sindikalne
aktivnosti i dr. - 2 radna dana
- elementarne nepogode - 5 radnih dana.
Sluzbenici 1 namjeStenici imaju pravo na
plaeni dopust za svaki smrtni slucaj naveden u
stavku 1. ovog c¢lanka, neovisno o broju dana
koje je tijekom iste godine iskoristio po drugim
osnovama.

Clanak 30.

Za vrijeme strunog ili opceg Skolovanja,
osposobljavanja ili usavrSavanja, sluzbeniku i na-
mjeSteniku moZe se odobriti godiSnje do 7 radnih
dana pladenog dopusta za pripremanje i pola-
ganje ispita.

VI. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 31.

Sluzbenici i namjeStenici rasporedit ¢e se na
radna mjesta utvrdena ovim Pravilnikom, a ovisno
0 svojoj strucnoj spremi i poslovima koje su do
sada obavljali.

Sluzbenici koji nemaju poloZen drZzavni strucni
ispit duZni su ga poloziti u zakonskom roku koji
se racuna od dana rasporeda na odgovarajuce
radno mjesto.

Clanak 32.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika, prestaje
vaziti Pravilnik o wunutarnjem redu (»Sluzbeni
glasnik Opc¢ine Konavle“ broj 7/09).

Clanak 33.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od
dana objave u "Sluzbenom glasniku Opcine
Konavle".

KLASA: 032-02-01-12/01
UR. BROIJ: 2117/02-02-12-1
Cavtat, 20. kolovoza 2012.

Opéinski nacelnik
Luka Korda, v.r.

Na temelju ¢lanka 47. Statuta Opcine Konavle
("Sluzbeni glasnik Opé¢ine Konavle" broj 4/09) i
Programa  oblika socijalne  pomoéi  Opdéine
Konavle za 2012. g. ("Sluzbeni glasnik Opéine
Konavle" broj 2/12) Opéinski nacelnik dana 20.
kolovoza 2012. godine donosi

ODLUKU
o sufinanciranju kupnje udZbenika ucenicima
osnovnih Skola Cavtat i Gruda za Skolsku
2012/2013. g.

Clanak 1.
Ovom Odlukom Opéina Konavle odreduje
pravo na novfanu pomo¢ roditeljima slabijeg

imovnog stanja, nacin i visinu isplate sredstava za

sufinanciranje = nabave udZbenika za  Skolsku
godinu 2012/13.
Clanak 2.
Pravo na novéanu pomo¢ ostvaruju roditelji
uCenika ako kumulativno ispunjavaju sljedece

uvjete:

- da je roditelju ucenika u 2012. godini odo-
bren djecji doplatak od strane nadleznih drzavnih
tijela i to baS za djecu kojoj se udZzbenici sufi-
nanciraju ovom Odlukom;

- da jedan od roditelja ima prebivaliSte na
podruéju Opéine Konavle.

Ucenici kojima ¢e temeljem Zakona o
pravima hrvatskih branitelja iz Domovinskog rata
i Clanova njihovih obitelji i Zakona o socijalnoj
skrbi nabavu udzbenika financirati nadlezno
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ministarstvo, ne mogu biti korisnici financijskih
sredstava po ovoj Odluci.

Zahtjev za novfanu pomo¢ na propisanom
obrascu sa dokazima o ostvarivanju prava na
novéanu pomo¢  dostavlja se Uredu nacelnika
Opcine Konavle.

Obrazac zahtjeva roditelji mogu  preuzeti u
Opdinskim uredima u Cavtatu i Grudi, te na
web stranici Opcine Konavle.

Clanak 3.

Krajnji rok za podnoSenje zahtjeva radi
ostvarivanja prava na novfanu pomo¢ u kupnji
udzbenika je 15. listopada 2012. godine.

Clanak 4.

Odreduje se visina sredstava novcane pomoci
radi sufinanciranja kupnje udzbenika po uceniku i
to:

- za ucCenike od 1. do 4. razreda 400,00 kuna,
- za ucenike od 5. do 8. razreda 700,00 kuna.

Clanak 5.

Ured nacelnika dostaviti ¢e rjeSenja i cje-
lokupni popis roditelja za ucenike koji ostvaruju
pravo  na  sufinanciranje  troSkova  kupnje
udzbenika Upravnom odjelu za proracun i
financije na provedbu.

Clanak 6.

Ova Odluka stupa na snagu osmog dana od
dana objave u "Sluzbenom glasniku Opcine
Konavle".

KLASA: 022/01-02-12/82
UR. BROI: 2117/02-02/12-1
Cavtat, 20. kolovoza 2012.

Opcinski nacelnik
Luka Korda, v.r.
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Nakladnik: OPCINSKO VIJECE OPCINE KONAVLE
“Sluzbeni glasnik Op¢éine Konavle”
GLAVNI | ODGOVORNI UREDNIK: proCelnik Upravnog odjela za opée poslove i mjesnu
samoupravu Opc¢ine Konavle Mario Curi¢, dipl.iur.
CLANOVI UREDNISTVA: Maja Meki$, dipl.iur., Nikola Posuda, administrator

Oglasi se primaju u administraciji lista, Trumbicev put 25, Cavtat, telefon 479 -866
Sluzbeni glasnik objavljuje se i na WEB stranici: www.opcinakonavle.hr
e-mail: mario.curic@opcinakonavle.hr




