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Cetvrtak 24. rujna 2026.

Na temelju clanka 4. Zakona o sluzbenicima i
namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi (,,Narodne novine* broj: 86/08, 61/11,
4/18, 112/19 1 17/25), Uredbe o klasifikaciji radnih
mjestau lokalnoj i podru¢noj samoupravi (,,Narodne
novine* broj:74/10, 125/14, 48/23 i 28/26), Odluke
o ustrojstvu i djelokrugu Jedinstvenog upravnog
odjela u Op¢ini Brela (,,Glasnik - sluzbeno glasilo
Op¢ine Brela broj: 09/19, 7/20 ) i clanka 46.
Statuta Op¢ine Brela (,,Glasnik — sluzbeno glasilo
Op¢ine Brela™ broj 02/22) na prijedlog procelnika
Jedinstvenog upravnog odjela, dana 24. rujna 2026.
godine, nacelnik Opc¢ine Brela donosi

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog
odjela Op¢ine Brela

I. UVYODNA ODREDBA

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se:

e unutarnje ustrojstvo Jedinstvenog upravnog
odjela,

e nazivi radnih mjesta,
opis poslova pojedinih radnih mjesta,
struéni i drugi uvjeti potrebni za njihovo
obavljanje,
potreban broj izvrsitelja i
druga pitanja od znacenja za rad i radne
odnose u Jedinstvenom upravnom odjelu
Op¢ine Brela (u daljnjem tekstu: Jedinstveni
upravni odjel) .

II. UNUTARNJE USTROJSTVO,
UPRAVLJANJE I NACIN RADA

Clanak 2.

Jedinstveni upravni odjel obavlja stru¢ne, opce,
administrativno-tehnicke i druge poslove za potrebe
Op¢inskog vijeca, nacelnika i njihovih radnih tijela.

Djelokrug rada Jedinstvenog upravnog odjela
Op¢ine Brela utvrden je Odlukom o ustrojstvu i
djelokrugu Jedinstvenog upravnog odjela Opcine
Brela (Glasnik — sluzbeno glasilo Opcine Brela
broj:9/19 1 7/20).

Clanak 3.

Jedinstveni  upravni  odjel  poslove iz
samoupravnog djelokruga obavlja na nacin utvrden
zakonom, drugim propisima, Statutom i opcim
aktima Op¢ine Brela.

Jedinstveni upravni odjel odgovoran je
op¢inskom nacelniku za zakonito i pravovremeno
obavljanje poslova iz svog djelokruga.

Op¢inski nacelnik uskladuje i nadzire obavljanje
poslova Jedinstvenog upravnog odjela.

U obavljanju poslova iz svoje nadleznosti
Jedinstveni upravni odjel samostalan je u granicama
utvrdenim zakonom i op¢im aktima Opcine.

Clanak 4.
Radom Jedinstvenog upravnog odjela rukovodi
procelnik.
ProcCelnik  Jedinstvenog upravnog odjela

neposredno je odgovoran za zakonit, pravilan i
pravodoban rad te za izvrSavanje zadataka i poslova
iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela.

ProcCelnik  Jedinstvenog upravnog odjela
duZzan je izvjes¢ivati nacelnika Opcine o stanju u
odgovaraju¢im podrucjima iz nadleznosti Odjela.

Sluzbenici Jedinstvenog upravnog odjela duzni
su svoje poslove obavljati u skladu sa zakonom i
drugim propisima, Statutom i op¢im aktima Op¢ine,
pravilima struke, ovim Pravilnikom te uputama
procelnika. SluZzbenici su duzni Cuvati poslovnu
tajnu.

Odredbe stavka 4. ovog ¢lanka na odgovarajuci
nacin se primjenjuju i na namjestenike Jedinstvenog
upravnog odjela.

Procelnik vr$i nadzor nad radom zaposlenih
u Jedinstvenom upravnom odjelu te primjenjuje
stegovna ovlastenja predvidena zakonom i op¢im
aktima Opcine.

Za svoj rad sluzbenici Jedinstvenog upravnog
odjela odgovorni su procelniku.

Clanak 5.
Sredstva za rad Jedinstvenog upravnog odjela
osiguravaju se u Proracunu Op¢ine Brela.

III.VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA 1
RJESAVANJE U UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 6.

U upravnom postupku rjesava sluzbenik kojem
je u opisu radnog mjesta navedeno vodenje tog
postupka ili rjeSavanje o upravnim stvarima.

Sluzbenik ovlaSten za vodenje upravnog
postupka ovlasten je i za vodenje postupka koji
prethodi rjeSavanju upravne stvari.

Kad je odsutan sluzbenik kojem je u opisu
poslova vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje
o upravnim stvarima ili postoje pravne zapreke za
njegovo postupanje, za vodenje postupka nadlezan
je procelnik.

IV. RASPORED NA RADNA MJESTA

Clanak 7.
Sluzbenik 1 namjestenik moze biti rasporeden na
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slobodno radno mjesto ako ispunjava opée uvjete
za prijem u sluzbu propisane zakonom te posebne
uvjete za raspored na radno mjesto propisane
zakonom,Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta
u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)samoupravi
(Narodne novine br.74/10, 125/14, 48/23, 28/26) i
ovim Pravilnikom.

Poseban uvjet za raspored na sva radna mjesta
sluzbenika je polozen drzavni ispit. Osoba bez
poloZenog drzavnog ispita moze biti rasporedena
pod uvjetima propisanim zakonom.

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa
zakonom.

Postupak prijema i rasporedivanja na radno
mjesto provodi se u skladu sa zakonom.

V. NAZIVI RADNIH MJESTA, OPISI
POSLOVA, STRUCNI I DRUGI UVJETI

Clanak 8.
U Jedinstvenom upravnom odjelu utvrduju se
sljede¢a radna mjesta s opisom poslova, stru¢nim
i drugim uvjetima te brojem izvrsitelja kako slijedi:

Redni broj: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: 1.

Podkategorija: Glavni rukovoditelj
Klasifikacijski rang: 1.

Naziv: PROCELNIK JEDINSTVENOG
UPRAVNOG ODJELA

Stru¢no znanje:

- sveucilisni  diplomski studij ili sveucilisni

integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
stru¢ni diplomski studij pravne struke

odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti

- komunikacijske vjestine

- polozen drzavni ispit

- certifikat u podrucju poslova javne nabave
- poznavanje rada na racunalu

SloZenost poslova:

- stupanj slozenosti posla najvise razine koji
ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova, doprinos razvoju novih
koncepata, te rjeSavanje strateskih zadaca;

Samostalnost u radu:
- stupanj samostalnosti
samostalnost u

koji  ukljucuje
radu 1 odlucivanju
o najslozenijim  struénim pitanjima,
ogranienu samo opéim smjernicama
vezanima uz utvrdenu politiku upravnoga
tijela;

Stupanj odgovornosti:
- ukljucuje 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;

Stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija:
- stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan
upravnoga tijela od utjecaja na provedbu
plana i programa upravnoga tijela.

Broj izvrsitelja: 1

- najmanje jedna godina radnog iskustva na  OPIS POSLOVA:

REDNI OPIS POSLOVA %

BROJ

1 upravlja Jedinstvenim upravnim odjelom, organizira i uskladuje rad Jedinstvenog upravnog | 10
odjela Op¢ine Brela;

2 obavlja poslove za potrebe nacelnika, provodi izvrSenje odluka nacelnika i Opc¢inskog vijeca, | 10
rjesSava u upravnim stvarima iz djelokruga JUO-a, suraduje sa Zupanijskim uredima po pitanju
rjesavanja poslova iz svog djelokruga;

3 donosi rjeSenja u predmetima prava i obaveza sluzbenika JUO-a i neposredno upravlja | 10
sluzbenicima JUO-a i uskladuje njihov rad;
prati stanje iz djelokruga JUO-a i predlaze odgovarajuce mjere; 10
pomaze sluzbenicima JUO-a u radu na najslozenijim predmetima; 10
predlaze, daje smjernice i sudjeluje u izradi opcih i pojedina¢nih akata iz djelokruga rada | 10
JUO-a;

7 sudjeluje i priprema projekte iz djelokruga rada JUO-a, sudjeluje i priprema ugovaranje | 10
izgradnje i odrzavanja komunalnih i drugih objekata kojima je investitor ili vlasnik Op¢ina
Brela;
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8 priprema postupak javne nabave; 10
9 prati propise iz djelokruga rada Op¢ine Brela; 5
10 predlaze mjere za poboljsanje naplate potrazivanja; 5
11 obavlja poslove na podrucju odnosa s javnoscu; 5
12 obavlja i druge poslove koje mu/joj nalozi nacelnik 5

Redni broj: 2

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija:II.

Podkategorija:savjetnik

Klasifikacijski rang:5.

Naziv: SAVJETNIK ZA PRAVNE POSLOVE

Stru¢no znanje:
- sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij pravne struke
- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- polozen pravosudni ispit
- poznavanje rada na racunalu

SloZenost poslova:
- stupanj slozenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog tijela, rjeSavanje
slozenih upravnih i drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeceg

sluzbenika;

Samostalnost u radu:
- stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢es¢i nadzor te opce i specifi¢ne upute rukovodecéeg sluzbenika;

Stupanj odgovornosti:
- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedina¢nih odluka;

Stupanj stru¢ne komunikacije:
- stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu

prikupljanja ili razmjene informacija.

Broj izvrsitelja:1

OPIS POSLOVA:

REDNI OPIS POSLOVA %
BROJ

1 Obavlja pravne i opée poslove, priprema nacrte i prijedloge op¢ih akata iz nadleznosti |15

pravne sluzbe, sluzbenicima JUO-a daje pravnu pomo¢ i pomaze u izradi nacrta
i prijedloga opc¢ih i pojedinacnih akata ili o tome daje savjete, stru¢na misljenja i
obrazlozenja;

2 obavlja pravne poslove vezane uz rad Jedinstvenog upravnog odjela, izraduje ugovore |15
i obavlja ostale pravne poslove u postupku ugovaranja;

3 obavlja pravne poslove pravnog zastupanja Opéine pred pravosudnim i upravnim |15
tijelima u skladu s uputama procelnika JUO-a i op¢inskog nacelnika;

4 izraduje nacrte op¢ih akata, odnosno prijedloge op¢ih akata koje donose tijela Op¢ine, (15
te se brine o zakonitosti istih;
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5 prati i nadzire primjenu zakona i zakonskih propisa iz oblasti drustvenih djelatnosti te daje(10
prijedlog za primjenu istih, obavlja ostale poslove iz oblasti drustvenih djelatnosti (kultura,
sport,tehnicka kultura, briga i odgoj djece predskolske dobi, osnovnog skolstva, srednje]
Skolskog obrazovanja, socijalne skrbi, zdravstva, turizma i udruga gradana);

6 izraduje rjeSenja i druge potrebne akte iz radnog odnosa i vodi osobne evidencije |10
sluzbenika i namjestenika Jedinstvenog upravnog odjela;

7 prati propise od znacaja za poslove radnog myjesta, daje uputstva i odluke iz svog |5
podrucja djelovanja te predlaze procelniku donosenje akata iz svog djelokruga rada;

8 prati predmete na kojima rade odvjetnici koji zastupaju Opéinu Brela pred pravosudnim |5
tijelima

9 rjeSava zahtjeve stranaka iz svog djelokruga 5

10 obavlja i druge poslove koje mu/joj nalozi procelnik Jedinstvenog upravnog odjela. 5

Redni broj: 3

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: II.

Podkategorija: viSi struc¢ni suradnik

Klasifikacijski rang: 6.

Naziv: VISI STRUCNI SURADNIK ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI, IMOVINSKO — PRAVNE I
KOMUNALNE POSLOVE

Strucno znanje:
- sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili strucni
diplomski studij pravne struke
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poloZen drzavni ispit
- zavrSen program strucnog usavrSavanja za digitalno uredsko poslovanje
- poloZen strucni ispit za upravljanje dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva
- poznavanje rada na racunalu

SloZenost poslova:
- stupanj sloZenosti koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove unutar upravnoga tijela;

Samostalnost u radu:
- stupanj samostalnosti koji ukljucuje redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika

Stupanj odgovornosti:
- ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu
utvrdenih postupaka i metoda rada;

Stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija:
- ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju
izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
Broj izvrsitelja: 1

OPIS POSLOVA:
REDNI OPIS POSLOVA %
BROJ
1 vodi upravni postupak i izraduje rjeSenja u upravnim stvarima te obavlja i druge 15

stru¢ne i upravne poslove iz oblasti drustvenih djelatnosti, imovinsko-pravnih poslova,
uredenja naselja i stanovanja, zastite i unapredenja prirodnog okolisa, komunalnog
gospodarstva sukladno zakonu, propisima i pravilima struke u suradnji s proc¢elnikom
JUO;
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2 izraduje ugovore i obavlja ostale pravne poslove u postupku ugovaranja; 15
3 izraduje prijedloge odluka i ostalih akata iz podrucja rada JUO-a; 15
4 sudjeluje u provedbi postupaka javne nabave; 15
5 sudjeljuje u vodenju poslova pisarnice $to obuhvaca unos predmeta, njihovo | 10
rasporedivanje, otpremanje i arhiviranje (digitalno uredsko poslovanje);
6 obavlja administrativne i druge poslove iz djelokruga JUO-a koji se odnose na 10
tehnicku pripremu materijala sjednica vijeca i komisija, vodi zapisnik sjednica vijeca
i vr§i objavu i dostavu akata vijeca;
7 prati propise od znacaja za poslove radnog mjesta; 10
8 rjesSava zahtjeve stranaka iz svog djelokruga;
9 obavlja i druge poslove koje mu/joj nalozi procelnik Jedinstvenog upravnog odjela.

Redni broj: 4

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: I1I.

Podkategorija: stru¢ni suradnik

Klasifikacijski rang: 8.

Naziv: STRUCNI SURADNIK ZA PROSTORNO UREBENJE, GRADITELJSTVO I
ZASTITU OKOLISA

Strucno znanje:
- sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij arhitektonske, gradevinske ili
tehnicke struke
- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poloZen drzavni ispit
- vozacka dozvola B kategorije
- poznavanje rada na ra¢unalu

SloZenost poslova:
- stupanj slozenosti koji ukljuCuje izvrSavanje administrativnih i jednostavnijih strucnih poslova
s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli¢itih zada¢a u ¢ijem rjeSavanju se primjenjuje
ogranicen broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika te vodenje upravnog
postupka i/ili rjeSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti upravnog tijela;

Samostalnost u radu:
- stupanj samostalnosti koji je ogranicen povremenim nadzorom i uputama od strane nadredenog
sluzbenika;

Stupanj odgovornosti:
- ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te ispravnu primjenu postupaka,
metoda rada i stru¢nih tehnika;
Stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija:
- stupanj struéne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar upravnoga tijela, a povremeno i izvan
upravnoga tijela, u prikupljanju ili razmjeni informacija.

Broj izvrsitelja: 1

OPIS POSLOVA:
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REDNI OPIS POSLOVA %
BROJ
1 koordinira i odgovara za pravilno, zakonito i pravovremeno obavljanje poslova iz 20

domena prostornog uredenja, graditeljstva i zastite okoliSa;

2 savjetodavno 1 operativno radi na izvedbi i provedbi planova gospodarskog, 15
infrastrukturnog i drustvenog razvoja Opéine, prvenstveno radi koriStenja postojeéih
prirodnih i gospodarskih potencijala, suraduje s razvojnim agencijama, drzavnim
fondovima i ministarstvima, suraduje s nadleznim institucijama, drzavnim tijelima i
sluzbama jedinica lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave;

3 obavlja stru¢ne poslove iz oblasti vodoprivrede, postupanja s komunalnim otpadom te 15
zastite okoliSa, protupozarne zastite, zaStite i spasavanja, koordinira provedbu nadzora u
odnosu na odlaganje otpada prema Zakonu o odrzivom gospodarenju otpadom (uspostava
sustava, evidentiranje lokacija, troSkovnici, izvjesStavanje);

4 izraduje nacrt programa gradnje i programa odrzavanja komunalne infrastrukture, te 15
provodi nadzor nad provedbom istih, obavlja i poslove u svezi s uredenjem naselja,
izgradnje i odrzavanje komunalnih objekata i komunalne infrastrukture;

5 analizira i predlaze rjeSenja uz oblasti prostornog i urbanistickog planiranja, 15
obavlja poslove utvrdivanja nacina gospodarenja prostorom kroz prostorno i urbanisticko
planiranje uredenja i zastite prostora;

6 obavlja struéne poslove iz podrudja informatike, izrada i azuriranje oplinske web 10
stranice;
7 prati propise od znacaja za poslove radnog mjesta, prati i analizira stanje u djelatnostima 5

iz podrucja svoga rada, sudjeluje u izradi opcih i pojedinacnih akata;

8 obavlja i druge poslove koje mu/joj nalozi procelnik Jedinstvenog upravnog odjela. 5

Redni broj: 5

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: III.

Podkategorija: Struéni suradnik

Klasifikacijski rang: 8.

Naziv: STRUCNI SURADNIK ZA EKONOMSKO-FINANCIJSKE POSLOVE

Strucno znanje:
- sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij ekonomske struke,
- najmanje tri (3) godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- polozen drzavni ispit,
- poznavanje engleskog jezika,
- poznavanje rada na racunalu.

SloZenost poslova:
- stupanj slozenosti koji ukljucuje izvrSavanje administrativnih i jednostavnijih stru¢nih poslova
s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli¢itih zada¢a u ¢ijem rjeSavanju se primjenjuje
ogranicen broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika te vodenje upravnog
postupka i/ili rjeSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti upravnog tijela;

Samostalnost u radu:
- stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama od strane nadredenog
sluzbenika;

Stupanj odgovornosti:
- ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te ispravnu primjenu postupaka,
metoda rada 1 struc¢nih tehnika;
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Stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija:
- stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar upravnoga tijela, a povremeno i izvan
upravnoga tijela, u prikupljanju ili razmjeni informacija.

Broj izvrsitelja: 1

OPIS POSLOVA:
REDNI OPIS POSLOVA %
BROJ
1 sudjeluje u izradi nacrta investicijskih planova i programa, pripremi dokumentacija 10

za prijavu subjekata na natjeCaje iz oblasti gospodarstva, turizma, komunalne
infrastrukture 1 dr.,

2 vodi potrebne evidencije o stambenom i poslovnom prostoru i vrs$i obracun i naplatu 30
komunalne naknade i poreza te svih potrazivanja Opc¢ine, sastavlja opomene, daje
prijedloge za utuzivanje potrazivanja i sastavlja isprave na temelju kojih se utuzuje,
izraduje i izdaje potvrde o uplacenim potrazivanjima

3 vodi materijalno knjigovodstvo, pomoénu knjigovodstvenu evidenciju i analiti¢ko 30
knjigovodstvo stanarina, zakupnina, komunalne naknade i komunalnog doprinosa

4 obavlja poslove na pripremi i izradi dokumentacije za prijavu projekata na natjeCaje 10
te sudjeluje u provedbi projekata

5 prati propise od znacaja za poslove radnog mjesta 10

6 obavlja i druge poslove koje mu/joj nalozi procelnik Jedinstvenog upravnog odjela. 10

Redni broj: 6

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: I1I.

Podkategorija: visi referent

Klasifikacijski rang: 9.

Naziv: VISI REFERENT ZA UPRAVNO-ADMINISTRATIVNE POSLOVE

Struc¢no znanje:
- sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij ili stru¢ni kratki studij
drustvene,ekonomske ili upravne struke

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

polozen drzavni ispit

zavrSen program stru¢nog usavrsavanja za digitalno uredsko poslovanje

poloZen strucni ispit za radnika na poslovima upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan
arhiva

poznavanje rada na racunalu

SloZenost poslova:
- stupanj sloZenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih
i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika te vodenje upravnog postupka i/ili
rjeSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti upravnog tijela;

Samostalnost u radu:
- stupanj samostalnosti koji ukljuc¢uje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute za
rjeSavanje relativno slozenih stru¢nih problema;

Stupanj odgovornosti:
- ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih
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postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika;
Stupanj stru¢nih komunikacija:
- stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih

jedinica upravnoga tijela.

Broj izvrsitelja: 1

OPIS POSLOVA:
REDNI OPIS POSLOVA Y%
BROJ
1 vodi administrativne i tehnicke poslove za potrebe opéinskog nacelnika i Jedinstvenog 20

upravnog odjela, vodi poslove pisarnice, zaprima i pregledava pismena i druge posiljke,
iste razvrstava, rasporeduje, upisuje u odgovarajuée evidencije, dostavlja u rad te otprema
i razvodi akte;

2 vodi digitalno uredsko poslovanje; 20
vodi poslove pismohrane (Cuvanje, koriStenje, izlu¢ivanje dokumentacije); 20
4 prima stranke i usmjerava ih nadleznim osobama, obavlja poslove organiziranja doéeka, 20

prihvata i boravka gostiju prilikom sluzbenih posjeta i manifestacija u Opéini i obavlja
poslove protokola za opéinskog naéelnika;

vodi brigu o nabavi uredskog materijala;

obavlja poslove skeniranja, fotokopiranja i prijepisa materijala;

prati propise od znacaja za poslove radnog mjesta;

RIS N
|| U

obavlja i druge poslove koje mu/joj nalozi procelnik Jedinstvenog upravnog tijela.

Redni broj: 7

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija:III

Podkategorija: Referent

Klasifikacjski rang:11.

Naziv: RACUNOVODSTVENI REFERENT

Stru¢no znanje:
- srednja stru¢na sprema ekonomske struke
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- polozen drzavni ispit
- poznavanje rada na racunalu

SloZenost poslova:
- stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu
precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika;

Samostalnost u radu:
- stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika;

Stupanj odgovornosti:
- ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izric¢ito
propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika;

Stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija:
- stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica
upravnoga tijela.
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Broj izvrsitelja: 1

OPIS POSLOVA:
REDNI OPIS POSLOVA %
BROJ
1 vodi pomo¢nu knjigovodstvenu evidenciju (pomoé¢ne evidencije danih i primljenih 10

jamstava i garancija, dugotrajne imovine, sitnog inventara i ostale pomo¢ne evidencije
prema posebnim propisima i potrebama);

2 vodi blagajnicko poslovanje; 20
sastavlja specifikacije nenaplacenih potrazivanja kvartalno i po potrebi; 10

4 Vr$i mjeseCne obra¢une placa radnika s propisanim doprinosima i porezima i 30
uskladivanje doprinosa s fondovima zdravstvenog i mirovinskog osiguranja;

5 vodi evidenciju putnih naloga, prisutnosti na radu i dr te odlaze arhivsku gradu iz 20
racunovodstva;

6 obavlja i druge poslove koje mu/joj nalozi procelnik Jedinstvenog upravnog odjela. 10

ODSJEK ZA POSLOVE KOMUNALNOG I PROMETNOG REDARSTVA
Redni broj: 8

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija:I.

Podkategorija: Rukovoditelj

Razina:3.

Klasifikacijski rang: 10

Naziv: VODITELJ KOMUNALNOG I PROMETNOG REDARSTVA
Struc¢no znanje:

- najmanje IV. stupanj strucne spreme upravne, prometne ili tehnicke struke
- najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- polozen drzavni ispit

- zavrSen program osposobljavanja za prometnog redara

- poznavanje rada na racunalu

- poznavanje engleskog jezika

- vozacka dozvola B kategorije

- zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova upravljanja prometom, nadzora i premjeStanja nepropisno
zaustavljenih i parkiranih vozila

SloZenost poslova:
- stupanj slozenosti posla koji ukljucuje organizaciju obavljanja poslova, potporu sluzbenicima u
rjeSavanju sloZenih zadaca i obavljanje najslozenijih poslova unutarnje ustrojstvene jedinice;

Samostalnost u radu:
- stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je ogranicena ¢es¢im nadzorom i
pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju struc¢nih problema;

Stupanj odgovornosti:
- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te visu
odgovornost za zakonitost rada i postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u
odgovaraju¢oj unutarnjoj ustrojstvenoj jedinici

Stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija:
- stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela s nizim
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unutarnjim ustrojstvenim jedinicama, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Broj izvrsitelja: 1

OPIS POSLOVA:
REDNI OPIS POSLOVA %
BROJ
1 Vodi upravni postupak i rjeSava o upravnim stvarima za koje ima ovlasti sukladno 10

zakonu 1 internim propisima Opcine Brela za koje ga zaduzi procelnik

2 Po Odgovoran je za rad odsjeka komunalnog i prometnog redarstva 10

Ru Rukovodi i organizira rad komunalnog redarstva, rasporeduje poslove redarima te | 20
prati i nadzire njihov rad, daje im upute za rjeSavanje u izuzetno sloZenim upravnim
i s njima povezanim stru¢nim poslovima, prati izvrSavanje poslova

4 Rukovodi i organizira rad prometnog redarstva. Prati, provodi i nadzire red u prometu 20
na podrucju opéine Brela

5 - Izlazi na teren, obavlja nadzor nad provodenjem reda na javnim povrSinama, vrsi | 20
kontrolu koriStenja javnih povrSina, plaza te drugih povrsina koje utjecu na izgled
naselja, izraduje izvjeséa i zapisnike i poduzima mjere za otklanjanje uocenih
nepravilnosti, izrice i napla¢uje novcane kazne u okviru zakona i odluka Op¢inskog
vije¢a, odnosno izdaje obavezni prekrSajni nalog, vodi neupravni postupak

6 - Vrsi prijave nadleznim tijelima drzavne uprave i Zupanijskom uredu 10

Obavlja poslove civilne i protupoZarne zastite

obavlja i druge poslove koje mu/joj nalozi procelnik Jedinstvenog upravnog odjela.

Redni broj: 9

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: III.

Podkategorija: Referent

Klasifikacijski rang: 11.

Naziv: REFERENT - PROMETNI REDAR

Stru¢no znanje:
- najmanje I'V. stupanj strucne spreme upravne, prometne ili tehnicke struke
- zavrSen program osposobljavanja za prometnog redara
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- polozen drzavni stru¢ni ispit
- poznavanje rada na racunalu
- poznavanje engleskog jezika
- vozacka dozvola B kategorije
- zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova upravljanja prometom,
nadzora i premjesStanja nepropisno zaustavljenih i parkiranih vozila

SloZenost poslova:
- stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu
precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika;

Samostalnost u radu:
- stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika;
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Stupanj odgovornosti:
- ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izric¢ito
propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika;

Stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija:

- stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica
upravnoga tijela.

Broj izvrsitelja: 1

OPIS POSLOVA:
REDNI OPIS POSLOVA %
BROJ
obavlja poslove nadzora nepropisno zaustavljenih i parkiranih vozila; 10
Po obavlja poslove upravljanja prometom u skladu sa zakonskim odredbama; 10

- izdaje naredbe za premjesStanje nepropisno zaustavljenih i parkiranih vozila sukladno | 10
Zakonu o sigurnosti prometa na cestama, te naplac¢uje nov€anu kaznu za nepropisno
zaustavljeno i parkirano vozilo;

4 izdaje obavezni prekrsajni nalog sukladno zakonu; 10

5 O obavlja radnje u upravnom postupku sukladno Zakonu o komunalnom gospodarstvu, | 10

6 Izr izraduje izvjesc¢a i zapisnike i poduzima mjere za otklanjanje uocenih nepravilnosti; | 15

7 - provodi nadzor nad komunalnim redom, obavlja nadzor nad provodenjem reda | 15
na javnim povrSinama, vrsi kontrolu koriStenja javnih povrsina, plaza te drugih
povrsina koje utjeu na izgled naselja;

8 - vrsi prijave nadleznom tijelu drzavne uprave i zupanijskom uredu, naplatu kazni u | 10
okviru zakona i odluka Op¢inskog vijeca;

9 obavlja poslove civilne zastite i protupozarne zastite; 5

10 obavlja i druge poslove koje mu/joj nalozi pro¢elnik Jedinstvenog upravnog odjela i 5

nadredeni sluzbenik.

Redni broj: 10

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: I1I.
Podkategorija: Referent
Klasifikacijski rang: 11.
Naziv: REFERENT - KOMUNALNI I POMORSKI REDAR
Struc¢no znanje:
- najmanje gimnazijsko srednjoskolsko obrazovanje ili cetverogodi$nje strukovno srednjoskolsko
obrazovanje
- zavrSen program osposobljavanja za pomorskog redara
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- polozen drzavni ispit
- poznavanje rada na ra¢unalu
- poznavanje engleskog jezika
- vozacka dozvola B kategorije

SloZenost poslova:
- stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu
precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih tehnika;
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Samostalnost u radu:
- stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika;

Stupanj odgovornosti:
- ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izric¢ito
propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika;

Stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija:

- stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica
upravnoga tijela.

Broj izvrsitelja: 1

OPIS POSLOVA:
REDNI OPIS POSLOVA %
BROJ
1 obavlja poslove komunalnog redarstva temeljem odredbi Odluke o komunalnom redu 20

i drugih propisa po kojima su nadlezni komunalni redari (drzanje kuénih ljubimaca,
nerazvrstane ceste, gradnja, gradevinska inspekcija i dr.);

2 obavlja poslove pomorskog redarstva temeljem odredbi zakona i drugih propisa u 20
dijelu u kojem su nadlezni pomorski redari (odrzavanje reda na pomorskom dobru i
dr.);

3 vr$i kontrolu nad komunalnim objektima i uredajima; obilazi teren i vrsi nadzor nad 20

provodenjem Odluke o komunalnom redu, provodi nadzor nad komunalnim redom i
redom na pomorskom dobru, predlaze mjere za unapredenje komunalnog reda i reda
na pomorskom dobru; poduzima mjere i radnje za otklanjanje uocenih nepravilnosti u
komunalnom redu i redu na pomorskom dobru;

4 obavlja poslove na izmjeri povrsina stambenih i poslovnih prostora za potrebe obrac¢una 10
komunalne naknade i dr. potrebe;

5 odreduje zabranu radova koji se vr§e bez odobrenja op¢inskog nacelnikaili Jedinstvenog 10
upravnog odjela i uklanjanje predmeta, objekta ili uredaja koji su postavljeni bez
odobrenja Op¢ine, protivno odobrenju odnosno suprotno Odluci o komunalnom redu
i dr. aktima Opéine;

6 vrsi prijave nadleznim tijelima drzavne uprave i zupanijskom uredu, naplacuje kazne u 10
okviru zakona i odluka Op¢inskog vije¢a; podnosi prijedlog za pokretanje prekrsajnog
postupka te izri¢e mandatne kazne;

7 predlaze i pomaze nacelniku Opcine i procelniku Jedinstvenog upravnog odjela u 5
utvrdivanju poslova i komunalnih djelatnosti na podrucju op¢ine, te vrsi nadzor nad
povjerenom uslugom obavljanja komunalne djelatnosti fizickim i pravnim osobama
na podrucju opéine;

8 obavlja i druge poslove koje mu/joj nalozi proc¢elnik Jedinstvenog upravnog odjela i 5
nadredeni sluzbenik

Redni broj: 11

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: III.

Podkategorija: Referent

Klasifikacijski rang: 11.

Naziv: REFERENT - KOMUNALNI REDAR

Struc¢no znanje:
- najmanje gimnazijsko srednjoskolsko obrazovanje ili ¢etverogodi$nje strukovno srednjoskolsko



Strana 112 - broj 13 GLASNIK Cetvrtak 24. rujna 2026.

obrazovanje
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poloZen drzavni strucni ispit
- poznavanje rada na racunalu
- poznavanje engleskog jezika
- vozacka dozvola B kategorije

SloZenost poslova:
- stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu
precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika;

Samostalnost u radu:
- stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika;

Stupanj odgovornosti:
- ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito
propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika;

Stupanj uéestalosti stru¢nih komunikacija:

- stupanj struc¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica
upravnoga tijela.

Broj izvrsitelja: 2

OPIS POSLOVA:
REDNI OPIS POSLOVA %
BROJ
1 obavlja nadzor nad provodenjem Odluka i drugih propisa Opcinskog vijeca iz podrucja 15

komunalnih djelatnosti, prati propise od znacaja za poslove radnog mjesta i obavlja
administrativne poslove vezane uz komunalno gospodarstvo;

2 vrsi kontrolu nad komunalnim objektima i uredajima; obilazi teren i vrsi nadzor nad 20
provodenjem Odluke o komunalnom redu, provodi nadzor nad komunalnim redom,
predlaze mjere za unapredenje komunalnog reda i poduzima mjere i radnje za
otklanjanje uocenih nepravilnosti u komunalnom redu;

3 obavlja nadzor nad odrzavanjem Ccistoce i odvozom komunalnog otpada i nadzor u 20
svezi izgradnje i odrzavanja komunalne infrastrukture, vrsi kontrolu koristenja javnih
povrsina;

4 obavlja poslove na izmjeri povrSina stambenih i poslovnih prostora za potrebe obracuna 5

komunalne naknade i dr. potrebe;

5 odreduje zabranu radova koji se vr$e bez odobrenja op¢inskog nacelnika ili Jedinstvenog 10
upravnog odjela i uklanjanje predmeta, objekta ili uredaja koji su postavljeni bez
odobrenja Opcine, protivno odobrenju odnosno suprotno Odluci o komunalnom redu
i dr. aktima Opéine;

6 vrsi prijave nadleznim tijelima drzavne uprave i zupanijskom uredu, naplac¢uje kazne u 10
okviru zakona i odluka Op¢inskog vijeca; podnosi prijedlog za pokretanje prekrSajnog
postupka te izri¢e mandatne kazne;

7 predlaze i pomaze Nacelniku Opcine i Procelniku Jedinstvenog upravnog odjela u 10
utvrdivanju poslova i komunalnih djelatnosti na podrucju Opéine, te vrs$i nadzor nad
povjerenom uslugom obavljanja komunalne djelatnosti fizickim i pravnim osobama na
podrucju Opéine;

8 obavlja i druge poslove koje mu/joj nalozi procelnik Jedinstvenog upravnog odjela i 10
nadredeni sluzbenik.
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Redni broj: 12

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: I'V.

Podkategorija: NamjeStenik druge podkategorije

Klasifikacijski rang: 13.
Razina: 2
Naziv: Spremacica/spremac

Strucno znanje:
- Niza stru¢na sprema, Osnovna Skola

Stupanj sloZenosti poslova:

- ukljucuje jednostavne i standardizirane pomo¢no-tehnicke poslove,

Stupanj odgovornosti:

- ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi

Broj izvrsitelja: 1

OPIS POSLOVA:
REDNI OPIS POSLOVA %
BROJ
1 Cisti 1 provjetrava poslovne prostorije; 40
2 odrzava Cisto¢u inventara i sanitarnih prostorija; 30
3 brine o nabavci sredstava za odrzavanje Cistoce; 10
4 obavlja i druge poslove koje mu/joj nalozi procelnik Jedinstvenog upravnog odjela. 20

Clanak 9.

Sluzbenik je duzan izvrSavati naloge procelnika
Jedinstvenog upravnog odjela 1 nadredenog
sluzbenika koji se odnose na sluzbu te bez posebnog
naloga obavljati poslove, odnosno zadatke radnog
mjesta na koje je rasporeden.

VI. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 10.
Osim lakih povreda sluzbene duznosti propisanih
zakonom, lake povrede sluzbene duznosti su:

- nedoli¢no ponaSanje prema Nacelniku,
Procelniku  ili  drugom  sluzbeniku ili
namjesteniku,

-neodgovoran odnos prema datim poslovima
za izvrSenje 1 prema radnom vremenu

- nekorektan odnos, nedoli¢no ponasanje te
nejednak odnos prema svim strankama

VII. OSTALE ODREDBE

Clanak 11.
Op¢im aktom o radnim odnosima urediti ¢e se

ostala prava,obveze i odgovornosti zaposlenih u
Jedinstvenom upravnom odjelu.

Clanak 12.

Osnovicu za obraéun place sluzbenika i
namjestenika utvrduje op¢inski nacelnik Odlukom
0 visini osnovice za obracun plac¢e sluzbenika i
namjestenika u Jedinstvenom upravnom odjelu
Op¢ine Brela a koeficijenti za obracun placa
sluzbenika i namjestenika utvrduju se posebnom
odlukom Op¢inskog vije¢a u skladu sa Zakonom
o placama u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi.

VIIL ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 13.

Sluzbenici i namjeStenici zateCeni u radnom
odnosu u Jedinstvenom upravnom odjelu na dan
stupanja na snagu ovog Pravilnika rasporedit ¢e se
na radna mjesta mjesta u skladu s ovim Pravilnikom
u rokovima i na nacin propisan Zakonom.
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Clanak 14 .

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje
vaziti Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog
upravnog odjela Opc¢ine Brela (,,Glasnik — sluzbeno
glasilo Op¢ine Brela“ broj 14/25).

Clanak 15.
Ovaj Pravilnik objavit ¢e se u ,,Glasniku —
sluzbenom glasilu Op¢ine Brela® a stupa na snagu
osmog dana od dana objave.

KLASA: 024-01/26-01/15
URBROJ: 2181-19-26-1
Brela, 24. rujna 2026. godine

OPCINSKI NACELNIK
Stipe Ursi¢

ObrazloZenje

Odredbom ¢lanka4. stavak 5. Zakona o sluzbenicima
inamjestenicimaulokalnojipodrucnoj (regionalnoj)
samoupravi (NN broj: 86/08, 61/11, 04/18,112/19 i
17/25) propisano je da je prije donoSenja pravilnika
o unutarnjem redu op¢inski nacelnik, gradonacelnik
odnosno zupan duzan dostaviti prijedlog pravilnika
o unutarnjem redu sindikalnom povjereniku
na ocitovanje, ako je isti imenovan ili izabran.
Sindikalni povjerenik moze u roku od osam dana
dostaviti svoje ocitovanje o prijedlogu pravilnika o
unutarnjem redu.

Budu¢i da Op¢ina Brela nema sindikalnog
povjerenika prijedlog Pravilnika o unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela Opc¢ine Brela stavljen
je na oglasnu plocu radi internog savjetovanje medu
sluzbenicima koji u roku od osam dana, koliko
je savjetovanje trajalo, nisu dostavili procelniku
JUO-a primjedbe niti prijedloge.

GLASNIK
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