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Na temelju odredbe ¢lanka 4. stavak 3. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i
podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine®, broj 86/08. i 61/11. - u daljnjem
tekstu: Zakon) te Clanka 46., stavak 3., podstavak 9. Statuta Grada Supetra (,,Sluzbeni glasnik
Grada Supetra®“, br. 09/09., 04/13. 1 03/14.) i1 ¢lanka 17. Odluke o ustroju Jedinstvenog
upravnog odjela Grada Supetra (,,Sluzbeni glasnik Grada Supetra®, br. 9/10. 1 17/13. — dalje u
tekstu: Odluka o ustroju), a na prijedlog procelnika Jedinstvenog upravnog odjela Grada
Supetra (dalje u tekstu: Procelnik), Gradonacelnik Grada Supetra dana 5. sije¢nja 2015.
godine, donosi

IZMJENU
Pravilnika
o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Grada Supetra

. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Mijenja se ¢lanak 9. Pravilnika o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Grada
Supetra (,,Sluzbeni glasnik Grada Supetra®, broj 08/12., 01/14. 1 16/14. — u daljnjem tekstu
Pravilnik o unutarnjem redu) u odnosu na radno mjesto pod rednim brojem 10, naziv Voditelj
odsjeka za izgradnju, prostorno uredenje i zastitu okolisa, u dijelu koji se odnosi na opis
razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta — potrebno stru¢no znanje, tako da
sada isti glasi:

Potrebno strucno znanje

- magistar struke ili struéni specijalist gradevinskog smjera

- najmanje 4 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje osnovnih programa i rada na osobnom rac¢unalu

- poloZen drzavni strucni ispit

Clanak 2.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u ,,Sluzbenom glasniku Grada
Supetra®.

KLASA:112-01/14-01/01
URBROJ:2104/01-02/1-14-4
Supetar, 5. sijecnja 2015. godine

GRADONACELNICA
Ivana Markovi¢, mag. oec., v.r

Na temelju ¢lanka 10. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podru¢noj
samoupravi (»Narodne novine« broj 86/08. i 61/11.), clanka 46. Statuta Grada Supetra
(»Sluzbeni glasnik Grada Supetra« broj 9/09., 04/13. 1 03/14.), a u svezi sa Proracunom Grada
Supetra za 2015. godinu (»Sluzbeni glasnik Grada Supetra« broj 26/14.), na prijedlog
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Procelnika Jedinstvenog upravnog odjela, gradonacelnica Grada Supetra, dana 5. sije¢nja
2015. godine, donijela je

PLAN
prijma u sluzbu u Jedinstveni upravni odjel Grada Supetra za 2015. godinu
L.

Ovim Planom prijma u sluzbu u Jedinstveni upravni odjel Grada Supetra utvrduje se stvarno
stanje popunjenosti radnih mjesta u Jedinstvenom upravnom odjelu Grada Supetra, potreban
broj sluzbenika i namjeStenika, kao i planirani prijam sluZzbenika, namjestenika i vjeZbenika
za 2014. godinu.

I

Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Grada Supetra (»SluZbeni
glasnik Grada Supetra«, broj 08/12., 01/14. 1 16/14.) predvideno je ukupno 20 radnih mjesta i
to 19 sluzbenickih i 1 namjestenicko, a od ¢ega je popunjeno 14 radnih mjesta (13 sluzbenika
i 1 namjestenik).

III.

Sukladno planiranim financijskim sredstvima u Proracunu Grada Supetra za 2015. godinu, u
Jedinstvenom upravnom odjelu predvida se prijam sluzbenika u sluzbu na neodredeno vrijeme
za sljede¢a radna mjesta:

- Voditelj Odsjeka za izgradnju, prostorno uredenje i zaStitu okoliSa — Kategorija: I,
Potkategorija: Rukovoditelj, Razina potkategorije: 1, Klasifikacijski rang: 4 - 1 izvrSitel;.

IV.

Na temelju ovog Plana slobodna radna mjesta popunjavaju se putem javnog natjecaja,
rasporedom i premjestajem.

Postojeca popunjena radna mjesta utvrdena Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog
upravnog odjela Grada Supetra koja budu upraZnjena zbog odlaska u mirovinu ili kojeg
drugog razloga popunjavaju se putem javnog natjecaja.
Popunjavanje radnih mjesta provodit ¢e se postupno tijekom godine, prilagodavajuci
dinamiku zapoS$ljavanja osiguranim financijskim sredstvima u Proracunu Grada Supetra za
2015. godinu.

V.

Ova Odluka objavit ¢e se u »Sluzbenom glasniku Grada Supetra«.
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KLASA: 100-01/15-01/01
URBROJ: 2104/01-02/1-15-2
Supetar, 5. sije¢nja 2015.
Gradonacelnica

Ivana Markovié, mag. oec. v.r.

Na temelju ¢lanka 93. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi (»Narodne novine« broj 86/08. 1 61/11.) i ¢lanka 46. Statuta Grada
Supetra (»Sluzbeni glasnik« broj 09/09., 04/13. 1 03/14.), gradonacelnica Grada Supetra, dana
5. sije¢nja 2015. godine, donijela je

PLAN PRIJMA

na stru¢no osposobljavanje za rad bez zasnivanja radnog odnosa u Jedinstveni upravni odjel
Grada Supetra za 2015. godinu

Clanak 1.

Ovim Planom prijma na stru¢no osposobljavanje za rad bez zasnivanja radnog odnosa u
Jedinstveni upravni odjel Grada Supetra za 2015. godinu utvrduje se broj osoba koji se planira
primiti na stru¢no osposobljavanje, njihova stru¢na sprema i struka, radna mjesta 1 poslovi za
koje ¢e se osposobljavati ovisno o stupnju obrazovanja, kao i potreban broj izvrsitelja.

Clanak 2.

Na stru¢no osposobljavanje za rad bez zasnivanja radnog odnosa u Jedinstveni upravni odjel
Grada Supetra u 2015. godini, planira se primiti sljedeéi broj polaznika po strukama i vrsti
obrazovanja, kako slijedi:

Odsjek za opcu Referent-administrativni [srednja strucna sprema 1
upravu, upravu i tajnik upravne ili ekonomske struke
samoupravu odnosno gimnazija
Odsjek za opéu Referent za uredsko srednja struna sprema 1
upravu, upravu i poslovanje upravne ili ekonomske struke
samoupravu odnosno gimnazija

Clanak 3.

Prijam osoba na stru¢no osposobljavanje bez zasnivanja radnog odnosa provodit ¢e se u
suradnji sa Hrvatskim zavodom za zapoSljavanje, odgovaraju¢om primjenom odredaba
AT o . . : N .
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odnosa u drzavnim tijelima (»Narodne novine«, br. 100/11.).

Plan prijma provodit ¢e se ako su sredstva za pokrice troskova stru¢nog osposobljavanja, u
cijelosti osigurana kod nadlezne sluzbe za zaposljavanje.

Clanak 4.

Ovaj Plan stupa na snagu danom donosenja, a objavit ¢e se u »Sluzbenom glasniku Grada
Supetra«.

KLASA: 130-01/15-01/01
URBROJ: 2104/01-02/1-15-1
Supetar, 5. sije¢nja 2015. godine

GRADONACELNICA
Ivana Markovi¢, mag. oec.v.r.

Na temelju ¢lanka 87. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi (»Narodne novine« broj 86/08 1 61/11) i ¢lanka 46. Statuta Grada
Supetra (»Sluzbeni glasnik« broj 09/09., 04/13. i 03/14.), na prijedlog procelnika
Jedinstvenog upravnog odjela Grada Supetra, gradonacelnica Grada Supetra, dana 5. sije¢nja
2015. godine, utvrduje

PROGRAM

struénog osposobljavanja osoba na stru¢nom osposobljavanju bez zasnivanja radnog odnosa u
Jedinstvenom upravnom odjelu Grada Supetra

OPCE ODREDBE
L

Ovim programom utvrduje se stru¢no osposobljavanje osoba na stru¢nom osposobljavanju
bez zasnivanja radnog odnosa u Jedinstvenom upravnom odjelu Grada Supetra (dalje: osoba
na strunom osposobljavanju), odnosno stru¢na i prakticna izobrazba kroz prakti¢ni rad i
ucenje za samostalno obavljanje poslova struke i polaganja drzavnog stru¢nog ispita, i to za
radno mjesto:

Odsjek za opcu Referent-administrativni [srednja strucna sprema 1
upravu, upravu i tajnik upravne ili ekonomske struke
samoupravu odnosno gimnazija

Odsjek za opcu Referent za uredsko srednja stru¢na sprema 1
upravu, upravu i poslovanje upravne ili ekonomske struke
samoupravu odnosno gimnazija
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II.
Programom iz tocke 1. utvrduje se:
¢ nacin prac¢enja rada za vrijeme trajanja stru¢nog osposobljavanja;
e poslovi i zadace Sto ih je osoba na stru¢nom osposobljavanju duzna obavljati;
e obrazovanje 1 stru¢no osposobljavanje volontera-vjezbenika za vrijeme trajanja
vjezbenickog staza;
e prava i obveze mentora u provodenju i nadzoru stru¢nog osposobljavanja;
e prava i obveze osobe na stru¢nom osposobljavanju.
NACIN PRACENJA RADA OSOBA NA STRUCNOM OSPOSOBLJAVANJU
IIL

Osobe na stru¢nom osposobljavanju se osposobljavaju za samostalno obavljanje poslova u
Jedinstvenom upravnom odjelu Grada Supetra pod stalnim nadzorom mentora.

Za mentora se odreduje:
e [vica Blazevi¢, dipl. iur.

Mentor kontinuirano prati rad osobe na stru¢nom osposobljavanju, upucuje je na pravilnu
primjenu propisa i pravilnu administrativno-tehnicku obradu pismena.

POSLOVI I ZADACE OSOBE NA STRUCNOM OSPOSOBLJAVANIJU

IV.

Poslovi i zadace §to ih je osoba na stru¢nom osposobljavanju za Viseg referenta za financije i
proracun duzna obavljati u Jedinstvenom upravnom odjelu Grada Supetra su:

Referent-administrativni tajnik

Opis poslova radnog mjesta:

1. obavlja uredske poslove i druge administrativne poslove i zadatke za Gradonacelnika i
predsjednika Gradskog vijeca te Procelnika;

2. skrbi 0 dnevnom, i tjednom, mjese¢nom i visSemjeseénom rasporedu sastanaka i obveza
Gradonacelnika 1 predsjednika Gradskog vijeca, kao 1 o kvalitetnom prijamu stranaka i gostiju;
3. vrsi potrebnu tehnicku korespondenciju a narocito: uspostavlja telefonske veze, upuéuje
dopise, telefakse, mailove i skrbi o njthovom azurnom i blagovremenom urucivanju za potrebe
Gradonacelnika, predsjednika Gradskog vijeca i Procelnika;

4. vodi brigu o reprezentativnim potrebama Gradonacelnika 1 Gradskog vijeca te o rasporedu
koriStenja gradskih prostorija;

5. obavlja sve poslove u svezi sa protokolom Gradonacelnika, njegovog zamjenika,
predsjednika Gradskog vijeca i Procelnika;

6. vodi evidenciju o prisutnosti na poslu zaposlenika Gradske uprave;

7. skrbi o adekvatnom ¢uvanju zakljuc¢aka i drugih materijala vezanih za rad Gradonacelnika i
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Gradskog vijeca 1 njegovih radnih tijela kao 1 Procelnika te vodi pismohranu njihovih dopisa;
8. priprema, razvrstava, umnozava i otprema akte i druge materijale kojih su tvoritelji
Gradonacelnik, Gradsko vijece i Procelnik;

9. opce akte, zakljucke i druga pismena dostavlja nadleznim tijelima, pravnim ili fizickim
osobama na daljnje postupanje;

10. ureduje zaprimljene opce akte radi njihove dostave ¢lanovima tijela putem elektronicke
poste;

11. obavlja poslove prijepisa;

12. obraduje protokolarna pisma upucena gradonacelniku;

13. vodi poslove Gradonacelnikova kolegija i njegovih radnih tijela (administrativne i
prepisivacke poslove, zaprimanje materijala od tijela gradske uprave ili drugog predlagatelja,
umnozavanje materijala, upucivanje poziva i materijala ¢lanovima tijela za koje se zakazuje
sjednica, 1 drugo);

14. prisustvuje sjednicama Gradonacelnikova kolegija i njegovih radnih tijela u svojstvu
zapisnicara, te piSe, prepisuje zapisnike i druge materijale s tih sjednica;

15. skrbi o kvalitetnom prijemu stranaka i gostiju Gradonacelnika;

16. vodi tjednu 1 mjese¢nu evidenciju o svecanim primanjima Gradonacelnika odnosno vodi
dokumentaciju o protokolarnim posjetima;

17. brine o smjestaju prilikom boravka stranih i domacih gostiju Gradonacelnika u Gradu;

18. obavlja tehnicku pripremu i otpremu materijala za sjednice Gradskog vijeca i njegovih
radnih tijela;

19. prisustvuje sjednicama Gradskog vije¢a u svojstvu zapisnicara te vodi i sastavlja zapisnike
sa sjednica Gradskog vijeca, a iste poslove obavlja i za odbore 1 radna tijela Gradskog vijeca
ukoliko za iste administrativne poslove obavlja Gradska uprava;

20. vodi evidenciju o sjednicama Gradskog vijeca i njegovih radnih tijela te evidencije o
prisustvovanja sjednicama Gradskog vijeca i njegovih radnih tijela i dostavlja podatke Odsjeku
za financije 1 proracun zbog isplate naknada;

21. obavlja poslove vezane za objavljivanje akata Grada u ,,Sluzbenom glasniku Grada
Supetra“ te vodi evidenciju o objavi;

22. izraduje putne naloge za sluzbena putovanja, te vodi brigu o isplatama dnevnica i drugih
naknada po tim nalozima;
23. vodi blagajnu Grada;

24. po nalogu Gradonacelnika ili Proc¢elnika nabavlja, priprema i posluzuje osvjezavajuée
napitke na sastancima;

25. vrsi poslove fotokopiranja materijala;

26. vodi sve administrativne i1 druge uredske poslove koji se odnose na poslove civilne zastite 1
vatrogastvo, posebice za nadlezni Stozer zastite i spasavanja Grada;

27. prema potrebi zamjenjuje referenta za uredsko poslovanje u svim segmentima njegovog
posla;

28. obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika i Pro¢elnika;

29. za svoj rad odgovoran je Gradonacelniku u dijelu poslova koji su neposredno vezani za
Gradonacelnika dok za ostale poslove odgovara Procelniku.

Referent za uredsko poslovanje

Opis poslova radnog mjesta:

1. prima akte 1 druge posiljke koje neposredno predaju stranke, preuzima postu i druge
postanske posiljke;
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2. primljena pismena i poSiljke klasificira i signira te ispisuje omote spisa;

3. vodi upisnik predmeta prvostepenog upravnog postupka s registrom, urudzbeni zapisnik s
registrom, internu dostavnu knjigu, knjigu primljene poste, kontrolnik postarine, dostavnu
knjigu za mjesto, dostavnu knjigu za postu, arhivsku knjigu, knjigu dezurstava, popis pecata,
zigova i Stambilja;

4. dostavlja akte po odsjecima u rad preko internih dostavnih knjiga, a prema rasporedu
Gradonacelnika odnosno Procelnika;

. vodi internu dostavnu knjigu za svaki odsjek Gradske uprave;

. vodi propisane ocevidnike o uredskom poslovanju;

. vodi registar ugovora sklopljenih od strane Gradonacelnika u ime Grada za tekucu godinu;
. obavlja poslove vezano za otpremu poste;

9. obavlja poslove prijepisa i umnozavanja pisanih materijala;

03 N

10. obavlja poslove izlu¢ivanja, Cuvanja i koriStenja arhivske i registraturne grade, te sve
administrativne poslove u svezi s tim;

11. pohranjuje arhivsku gradu Gradonacelnika, Gradskog Vijeca i Gradske Uprave 1 vodi brigu
o njezinu ¢uvanju te sve administrativne poslove u svezi s tim;

12. obavlja poslove vezane uz arhivu gradske uprave u sklopu ¢ega u potpunosti brine o
smjestaju i organizaciji arhive u skladu sa zakonskim propisima;

13. suraduje s DrZzavnim arhivom u svezi arhivske grade;

14. obavlja poslove vezane za vodenje personalne evidencije zaposlenika Gradske uprave;
15. nabavlja 1 razduZuje uredski i ostali potro$ni materijal potreban za rad Gradske uprave;
16. vodi evidenciju nabave i potro$nje uredskog i drugog materijala;

17. daje informacije gradanima o podnescima i zahtjevima;

18. prema potrebi zamjenjuje referenta-administrativnog tajnika u svim segmentima njegovog
posla;

19. obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika i Gradonacelnika;

20. za svoj rad odgovoran je ProCelniku i Gradonacelniku.

OBRAZOVANIJE 1 STRUCNO OSPOSOBLJAVANJE ZA VRIJEME TRAJANJA
STRUCNOG OSPOSOBLJAVANIJA

V.

Obrazovanje 1 stru¢no osposobljavanje odnosi se na stru¢nu izobrazbu za polaganje dijela
drzavnog stru¢nog ispita i samostalno obavljanje poslova i zadac¢a Referenta-administrativnog
tajnika i Referenta za uredsko poslovanje, a pod nadzorom i uz pomo¢ mentora.

Prema Uredbi o postupku, nacinu polaganja i programu drzavnog stru¢nog ispita (,,Narodne
novine” 61/06. i 145/12.), strucna izobrazba iz opcéeg dijela drzavnog strucnog ispita
obuhvaca predmete:

1. Ustavno uredenje

2. Sustav drzavne uprave

3. Sluzbenicki odnosi

4. Sustav lokalne 1 podrucne (regionalne) samouprave
5. Upravni postupak i upravni poslovi

6. Uredsko poslovanje

7. Osnove sustava Europske unije
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Strucna izobrazba iz posebnog dijela drzavnog stru¢nog ispita za Referenta-administrativnog
tajnika obuhvaca pozitivne propise sukladno glavi XLVIII Uredbe o postupku, nacinu
polaganja i programu drzavnog stru¢nog ispita (,,Narodne novine* 61/06. 1 145/12.).

Strucna izobrazba iz posebnog dijela drzavnog strucnog ispita za Referenta za uredsko
poslovanje obuhvaéa pozitivne propise sukladno glavi LI Uredbe o postupku, nacinu
polaganja i programu drzavnog stru¢nog ispita (,,Narodne novine* 61/06. 1 145/12.).

Strucna izobrazba osigurava se na nacin da:

e dobiva na raspolaganje pravne izvore propisane programom opceg dijela
drzavnog stru¢nog ispita;

e zakone i druge propise koje je duzan primjenjivati pri obavljanju odredenih mu
poslova 1 zadaca;

e stru¢nu i drugu potrebnu literaturu;

e prisustvuje seminarima koje organizira Sredis$nji drzavni ured za upravu.

PRAVA 1OBVEZE MENTORA
VL
Prava i obveze mentora u provodenju i nadzoru stru¢nog osposobljavanja sastoje se u:

e pruzanju struéne pomoci i upucivanju na pravilnu primjenu propisa;

e kontinuiranim provodenju nadzora nad radom osobe na stru¢nom
osposobljavanju;

e osiguravanju uvjeta za uspjesno obavljanje poslova i pripremu za polaganje
drzavnog strunog ispita, te prisustvovanje seminarima iz tocke V. ovog
programa

e upoznavanju sa vaze¢im zakonima, drugim propisima i stru¢nom literaturom

e kontinuiranom dodjeljivanju odredenih poslova i1 zadac¢a iz djelokruga
unutarnje ustrojstvene jedinice.

PRAVA I OBVEZE OSOBE NA STRUCNOM USAVRSAVANJU

VII.
Ako se strucna i prakti¢na izobrazba ne provede prema odredbama ovoga programa, osoba na
struénom usavrSavanju je duzan o tome obavijestiti procelnika Jedinstvenog upravnog odjela.
Za vrijeme trajanja strucne i prakti¢ne izobrazbe osoba na stru¢nom usavrSavanju nema status
sluzbenika Jedinstvenog upravnog odjela Grada Supetar.

VIIL

Ovaj Program objavit ¢e se u ,,Sluzbenom glasniku* Grada Supetra, a stupa na snagu danom
objave.
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KLASA: 130-01/15-01/01
URBROJ: 2104/01-02/1-15-2

Supetar, 5. sije¢nja 2015. godine
GRADONACELNICA
GRADA SUPETRA
Ivana Markovi¢, mag. oec. v.r.

IZDAVAC: GRAD SUPETAR — SPLITSKO-DALMATINSKA ZUPANIJA
GLAVNI I ODGOVORNI UREDNIK:Proc¢elnik Ivica Blazevi¢,dipl.iur.




