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Na temelju ¢lanka 4. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj)
samoupravi (,Narodne novine“, 86/08, 61/11, 04/18, 112/19), ¢lanka 55. Statuta Grada Metkovica
(,Neretvanski glasnik”, broj 1/21), ¢lanka 28. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i
podrucnoj (regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine“, broj 74/10 i 125/14), Gradonacelnik Grada
Metkovica, donosi

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Grada Metkovica

I. UVODNA ODREDBA
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se:

- unutarnje ustrojstvo Jedinstvenog upravnog odjela,
- nazivi radnih mjesta,

- opis poslova pojedinih radnih mjesta,

- strucni i drugi uvjeti potrebni za njihovo obavljanje,
- potreban broj izvrsitelja i

IZDAVAC: Gradsko vijeée Grada Metkovica - Urednistvo i uprava: Grad Metkovi¢, Stjepana Radic¢a 1, Tel.
681 — 395, Fax. 681- 020 — Glavni i odgovorni urednik Mojimir Vladimir - List izlazi po potrebi - IBAN:
HR0423600001826400009 Zagrebacka banka d.d. — Tisak: Grad Metkovic.

Na temelju misljenja Ministarstva kulture KLASA: 612-01/96-01-742, URBROJ: 532-03-1/7-96-1 od 17.
travnja 1996. ,NERETVANSKI GLASNIK” osloboden je placanja poreza na promet proizvoda i usluga.
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- druga pitanja od znacenja za rad i radne odnose u Jedinstvenom upravnom odjelu Grada
Metkoviéa (u daljnjem tekstu: Jedinstveni upravni odjel).

1. UNUTARNIE USTROIJSTVO
Clanak 2.

Izrazi sa rodnim znacenjem koji se koriste u ovom Pravilniku odnose se jednako na muski i Zenski
rod, bez obzira jesu li koristeni u muskom ili Zenskom rodu.

Kod donosenja rjesenja kojima se odlucuje o pravima, obvezama i odgovornostima sluzbenika koristi
se naziv radnog mjesta u rodu koji odgovara spolu sluzbenika rasporedenog na to radno mjesto.

Clanak 3.

Jedinstveni upravni odjel obavlja stru¢ne, opée, administrativno tehnicke i druge poslove za potrebe
gradskog vijeéa, gradonacelnika i njihovih radnih tijela.

Osim poslova iz stavka 1. ovog c¢lanka Jedinstveni upravni odjel obavlja i poslove iz upravnih
podrudja:

- drustvenih djelatnosti,

- gospodarstva,

- financija,

- komunalno stambenih djelatnosti,

- zastite okolisa,

- prometaiveza,

- imovinsko pravnih odnosa,

- upravljanja nekretninama na podrucju grada,

- kao i druge poslove koji su zakonom, drugim propisima i op¢im aktima stavljeni u nadleznost
grada kao jedinice lokalne samouprave.

Clanak 4.

Jedinstveni upravni odjel poslove iz samoupravnog djelokruga obavlja na nacin utvrden Zakonom,
Statutom Grada Metkovi¢a, Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu Jedinstvenog upravnog odjela te
drugim propisima i aktima Grada Metkovica.

Jedinstveni upravni odjel odgovoran je gradonacelniku za zakonito i pravovremeno obavljanje
poslova iz svog djelokruga.

Gradonacelnik uskladuje i nadzire obavljanje poslova Jedinstvenog upravnog odjela.

U obavljanju poslova iz svoje nadleznosti Jedinstveni upravni odjel samostalan je u granicama
utvrdenim zakonom i opéim aktima Grada.

Clanak 5.
Radom Jedinstvenog upravnog odjela rukovodi procelnik.

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

e
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Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela duZan je izvjeStavati gradonacelnika o stanju u
odgovarajuc¢im podrucjima iz nadleznosti Odjela.

Clanak 6.
U Jedinstvenom upravnom odjelu kao unutarnje ustrojstvene jedinice ustrojavaju se:

1. Odsjek za upravno- pravne poslove, drustvene djelatnosti i opée poslove

2. Odsjek za proracun, racunovodstvo i financije

3. Odsjek za komunalne poslove, prostorno planiranje, gospodarstvo i fondove Europske unije.
Voditelji odsjeka upravljaju pojedinim odsjecima sukladno propisima i aktima Grada Metkovica.

Za zakonitost i u€inkovitost rada voditelji odsjeka odgovaraju Procelniku.
Clanak 7.

Sluzbenici i namjestenici duzni su svoje poslove obavljati sukladno Zakonu i opé¢im aktima Grada
Metkoviéa, pravilima struke i uputama voditelja odsjeka te procelnika Jedinstvenog upravnog
odjela.

Clanak 8.

U razdoblju od upraznjenja radnog mjesta procelnika do imenovanja procelnika na nacin propisan
zakonom odnosno u razdoblju odsutnosti procelnika, gradonacelnik imenuje osobu koja ¢e
privremeno obavljati iste poslove i to iz reda sluzbenika zaposlenih u Jedinstvenom upravnom odjelu
koji ispunjavaju sve stru¢ne uvijete za raspored za radno mjesto procelnika.

Clanak 9.

Sluzbenik i namjestenik moze biti rasporeden na upraznjeno radno mjesto ako ispunjava opcée uvjete
za prijam u sluzbu propisane Zakonom, Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podrucénoj
(regionalnoj) samoupravi i ovim Pravilnikom.

Poseban uvjet za raspored na sva radna mjesta sluzbenika je poloZen drzavni strucni ispit. Osoba
bez polozenog drzavnog strucnog ispita moze biti rasporedena pod pretpostavkama propisanim
Zakonom.

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa Zakonom.

Clanak 10.

Na radna mjesta ustrojena u Jedinstvenom upravnom odjelu mogu se primati i rasporedivati osobe
koje ispunjavaju opce uvjete za prijam u sluzbu propisane zakonom te posebne uvjete za raspored
na radno mjesto propisane Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podruc¢noj
(regionalnoj) samoupravi i ovim Pravilnikom.

Clanak 11.
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Sredstva za rad Jedinstvenog upravnog odjela osiguravaju se u proracunu Grada Metkoviéa.

IIl. NAZIVI RADNIH MJESTA, OPISI POSLOVA, STRUCNI | DRUGI UVIJETI

Clanak 12.

U Jedinstvenom upravnom odjelu utvrduju se sljedec¢a radna mjesta s opisom poslova, struénim i
drugim uvjetima za raspored na radna mjesta, brojem izvrsitelja te drugim opisima razine
standardnih mijerila za klasifikaciju radnih mjesta sukladno Uredbi o klasifikaciji radnih mjesta u
lokalnoj i podrucnoj (regionalnoj) samoupravi kako slijedi:

Red. Klasifikacijski wie 1
:rd Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina aSIrlanachs I Broj izvrsitelja
1. Procelnik . GIavn.| . - 1.

rukovoditelj

Potrebno stru¢no . . %
. Opis poslova radnog mjesta

znanje
- magistar struke ili Rukovodi Jedinstvenim upravnim odjelom u skladu sa zakonomi | 50
strucni specijalist drugim propisima
pravnog, ekonomskog,
tehni¢kog ili drutvenog | Organizira, brine o izvrsavanju i nadzire obavljanje poslova, daje | 20
smjera*; upute za rad zaposlenima i koordinira rad Jedinstvenog
- najmanje jednu upravnog odjela

odinu radnog iskustva
& .g,. Obavlja poslove u svezi pripremanja sjednica i akata Gradskog 3
na odgovarajucim o
poslovima; vijeca
- organizacijske Brine o zakonitom radu Gradskog vijeéa 1
sposobnosti i
komunikacijske vjestine | Provodi neposredan nadzor nad radom u Jedinstvenom 10
potrebne za uspjesno upravnom odjelu
upravljanje upravnim _ - . e O
tijelom; Provodi postupak prijema i rasporeda sluzbenika i namjestenika 5
- poloZen drzavni te poduzima mjere za osiguranje ucinkovitosti u radu, brine o
struéni ispit; stru¢nom osposobljavanju i usavrSavanju sluzbenika i
- poznavanje rada na namjestenika i o urednom i pravilnom koristenju imovine i
racunalu; sredstava za rad
- stupanj sloZenosti - — - — -
posla najvise razine koji Prati propise iz nadleZnosti Jedinstvenog upravnog odjela 1
Uk“uc‘_”e_ planlra.\n-Je, | Sudjeluje u izradi prora¢una 3
vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova, Poduzima mjere za utvrdivanje odgovornosti za povrede 2
doprinos razvoju novih | sluZzbene duznosti
koncepata, te Osigurava suradnju Jedinstvenog upravnog odjela s tijelima 5

rieSavanje strateskih
zadada;

drzavne uprave, tijelima lokalne i regionalne (podrucne)
samouprave i drugim institucijama.
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- stupanj samostalnosti
koji ukljuéuje
samostalnost u radu i
odludivanju o
najslozenijim stru¢nim
pitanjima, ogranicenu
samo opcim
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. 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 plana i
programa upravnoga
tijela.

* Temeljem ¢lanka 24. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi,

ako se na javni natjecaj ne javi osoba koja ispunjava propisani uvjet stru¢nog obrazovanja, na radno mjesto

procelnika Jedinstvenog upravnog odjela iznimno moze biti imenovan sveuciliSni prvostupnik struke

odnosno strucni prvostupnik struke koji ima najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuéim

poslovima i koji ispunjava ostale uvjete za imenovanje.

U Odsjeku za upravno - pravne poslove, drustvene djelatnosti i opée poslove ustrojena su slijedeéa
radna mjesta:

Red.

br.

Naziv radnog mjesta

Kategorija

Potkategorija

Razina

Klasifikacijski
rang

Broj
izvrsitelja
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VODITEL) ODSJEKA ZA
UPRAVNO - PRAVNE
POSLOVE, DRUSTVENE
DJELATNOSTI | OPCE
POSLOVE

L. Rukovoditelj 1. 4,

Potrebno stru¢no znanje | Opis radnog mjesta %
- magistar struke ili Rukovodi Odsjekom u skladu sa zakonom i drugim propisima 10
strucni specijalist
pravnog smjera; Organizira, brine o izvrSavanju i nadzire obavljanje poslova, daje
- najmanje Cetiri godine | ypuyte za rad zaposlenima i koordinira rad Odsjeka >
radnog iskustva na
odgovaraju¢im Prati i proucava zakonske propise, a posebice one koji se odnose
poslovima; na oblast lokalne samouprave, te predlaze odluke i druge 5
- organizacijske aktivnosti glede provedbe istih
sposobnosti; — — . -
- komunikacijske Sudjeluje po punomodéi u postupcima koji se vode pred
vjedtine; nadleznim sudovima i upravnim tijelima 10
- polozen d.rzavm Ispit; RjeSava imovinsko-pravne poslove vezane uz realizaciju
- poznavanje rada na . . e . . N oy .
radunalu: izgradnje investicijskih i drugih objekata, sudjeluje u rjeSavanju

D . i vodenju imovinsko-pravnih poslova, a u sklopu toga arhivira i 15
- stupanj slozenosti posla o N N o
koji ukljutuje vodi evidencije o gradskoj imovini
organizaciju obavljanja g gjeluje pri izradi ugovora, te vodi evidencije po ugovorima
posllova., potporu koji se sacinjavaju u odjelu i dostavlja Odsjeku za proracun,
sluZzbenicima u v - . I . - . 10

L ) .. racunovodstvo i financije primjerke onih ugovora koji sadrze
rjeSavanju sloZenih i . ]
s o odredena financijska prava i obveze

zadada i obavljanje
najslozenijih poslova Vodi registar ugovora sklopljenih od strane Gradonacelnika u
unutarnje ustrojstvene ime Grada Metkovica za tekucu godinu >
jedinice;
- stupanj samostalnosti U suradniji s proCelnikom Jedinstvenog upravnog odjela izraduje
koji ukljucuje nacrte akata Gradonacelnika i Gradskog vijec¢a 10
samostalnost u radu koja ~
je ogranitena &eéim Obavlja stru¢ne poslove koji se odnose na radne odnose i
nadzorom i pomo¢i ostvarivanje prava iz radnih odnosa djelatnika u gradskoj upravi,
nadredenog pri disciplinske postupke, poslove kadrovske evidencije te druge | >
rjeSavanju strucnih poslove koji su u svezi s primjenom propisa iz radnih odnosa
problema; — . —

. . Izraduje prijedloge dokumenata vezanih za osnivanje i rad
- stupanj odgovornosti S 3 3 ) T 5
koji ukljutuje mjesnih odbora, te pruza struénu pomo¢ u radu mjesnih odbora
odgov?rnost za Stru¢no obraduje pitanja iz nadleZznosti Gradonacelnika i
materijalne resurse s . . o . 10

3 i . Gradskog vijeca u svezi s upravljanjem nekretninama

kojima radi, te visu
odgovornost za Obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik Jedinstvenog
zakonitost rada i upravnog odjela. 10

postupanja i pravilnu
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primjenu postupaka i
metoda rada u
odgovarajucim
unutarnjim
ustrojstvenim
jedinicama;

- stupanj ucestalosti
stru¢nih komunikacija
koji uklju¢uje kontakte
unutar i izvan upravnoga
tijela s niZim unutarnjim
ustrojstvenim
jedinicama, u svrhu
prikupljanja ili razmjene
informacija.

Red. Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina Klasifikacijski . Bvr.oj .
br. rang izvrsitelja
VISI SAVJETNIK ZA
DRUSTVENE e
3. DJELATNOSTI | POSLOVE . Visi savjetnik - 4, 1
GRADSKOG VIJECA
Potrebno stru¢no znanje | Opis radnog mjesta %
Izraduje nacrte akata iz podrucja drustvenih djelatnosti koji su u
- magistar struke ili djelokrugu rada ovog Odsjeka 15
strucni specijalist pravnog - - — - — —
<miera: Vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima iz podrucja
J. o ) drustvenih djelatnosti koji su u djelokrugu rada ovog Odsjeka 30
- najmanje Cetiri godine
radnog iskustva na U suradnji sa predsjednikom Gradskog vije¢a priprema sjednice
odgovarajudim Gradskog vije¢a i njegovih radnih tijela
poslovima; Priprema i razvrstava materijale za Gradsko vijece
- polozen drzavni strucni
ispit; Izraduje, izvrSava i/ili osigurava zakljucke sa sjednica Gradskog
- komunikacijske vjegtine; vije¢a i njegovih radnih tijela 15
- poznavanje rada na Izraduje izvjeséa o radu radnih tijela za sjednice Gradskog vijeca
racunalu; 5 Skrbi o adekvatnom cuvanju zakljucaka i drugih materijala
-stupanj sloZzenosti koji . .
vezanih za rad Gradskog vijeéa
ukljucuje izradu akata iz
djelokruga upravnoga - — -
. Obavlja poslove vezane za objavljivanje akata u sluzbenom
tijela, poslove pravnog . . .. . - .
] i glasilu Grada te vodi evidenciju o objavi, glavni i odgovorni je 5
zastupanja, vodenje . “ .
urednik sluzbenog glasila Grada
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upravnoga postupka i Prati rad Djecjeg vrti¢a, prati rad i potrebe udruga gradana
rieSavanje najsloZenijih unutar programa javnih potreba Grada, provodi analize i
upravnih i ostalih izraduje izvjeséa po pojedinaénim javnim potrebama t;j. 15
predmeta iz nadleznosti | dielatnostima, vodi brigu o redovitom isplacivanju proracunskih
upravnoga tijela, sredstava po pojedinim programima
sudjelovanje u izradi Izraduje pojedinaéne planove i programe, te kontrolira i prati
strategija i programa i izvrenje programa iz oblasti socijalne skrbi, sporta, kulture i | 4
vodenje projekata; predskolskog odgoja
- stupanj samostalnosti — — - — —
. .| Sustavno prati i analizira problematiku u podrucju socijalne
koji ukljucuje povremeni , . ) . 5
skrbi, zdravstva, predskolskog odgoja, kulture, sporta i Skolstva
nadzor te opée i
specifiéne upute Obavlja i druge poslove koje mu povjere procelnik Jedinstvenog
rukovodeceg sluzbenika; | upravnog odjela i voditelj Odsjeka
- stupanj odgovornosti
koji ukljucuje
odgovornost za
materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi,
pravilnu primjenu
postupaka i metoda rada 5
te provedbu odluka iz
odgovarajuceg podrucja;
-stupanj struc¢ne
komunikacije koji
ukljuc€uje kontakte unutar
i izvan upravnoga tijela u
svrhu pruzanja savjeta,
prikupljanja i razmjene
informacija
Red. . . . . . Klasifikacijski Broj
Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina e et
br. rang izvrsitelja
VISI STRUCNI SURADNIK Vigi struéni
4, ZA KADROVSKE I | ] - 6. 1
suradnik
PRAVNE POSLOVE
Potrebno stru¢no znanje | Opis radnog mjesta %
- magistar struke ili Struc¢no obraduje pitanja iz podruéja radnih odnosa, priprema 20
strucni specijalist rieSenja i druge akte kojima se odlucuje o pravima i obvezama
pravnog smjera; sluzbenika i namjestenika, te druge poslove koji su u svezis
- najmanje jedna godina primjenom propisa iz radnih odnosa
radnog iskustva na Vodi proces obrade podataka 10
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odgovarajucim Sudjeluje u rjeSavanju i vodenju imovinsko-pravnih poslova 15
poslovima; — - — —
- Sudjeluje u izradi nacrta akata iz djelokruga Gradonacelnika, 10
- komunikacijske y . .
el Gradskog vijeéa, Jedinstvenog upravnog odjela
vjestine;
- poloZen drzavni strucni
ispit;
- poznavanje rada na
racunalu;
- stupanj sloZzenosti posla | Nadzire i koordinira radom arhiva 5
koji uklju€uje stalne —_— - — :
. . . Sudjeluje u izradi nacrta akata iz djelokruga mjesnog odbora, 5
sloZenije upravne i . . S Y Y ,
. vodi evidenciju o radu mjesnih odbora, te pruza stru¢nu pomo¢
strucne poslove unutar o
N u radu mjesnih odbora
upravnoga tijela; Prati i uskladuje registar vazecih akata Grada 5
- stupanj samostalnosti — < - . -
RN o Prati i proucava zakonske propise, a posebice one koji se odnose | 5
koji ukljucuje oba'v'IJanJe na oblast lokalne samouprave, te priprema odluke i druge
poslova uz redoviti aktivnosti glede provedbe istih
nadzor i upute Vodi kompletnu evidenciju gradske imovine 5
nadredenog sluzbenika;
_ stupanj odgovornosti Vodi registar propisa iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela | 5
koji ukljucuje
odgovornost za Obavlja'poslove pravne pomoci za ustanove Ciji je osniva€ Grad | 5
materijalne resurse s Metkovic
kojima sluzbenik radi, te
pravilnu primjenu Obavlja i druge poslove koje mu povjere procelnik Jedinstvenog | 10
utvrdenih postupaka i upravnog odjela i voditelj Odsjeka
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.
Red. ) . . . . Klasifikacijski Broj
Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija | Razina v e
br. rang izvrsitelja
5 VISI STRUCNI SURADNIK . Visi struéni 6
’ ZA OPCE POSLOVE ) suradnik '
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Potrebno stru¢no znanje | Opis radnog mjesta %
- magistar struke ili Obavlja protokolarne poslove za potrebe Gradonacelnika i 5
strucni specijalist njegovih zamjenika, predsjednika Gradskog vijeca, te nadzire
drustvenog ili pripremu protokolarnih govora i raznih dopisa
humanisti¢kog smjera;
-najmanje jedna godina ;.2 qyie prijedlog protokola te organizira protokolarna primanja | 10
radnog iskustva na i druge sastanke za potrebe gradonacelnika, zamjenika
odgovarajucim gradonacelnika i predsjednika Gradskog vijeca, obavlja poslove
poslovima; vezano uz organizaciju manifestacija i raznih prigodnih
- komunikacijske svecanosti koje organizira Grad, te iste fotografira
vjestine; Obavlja strucne poslove iz djelokruga suradnje i kontakata 5
- poloZen drzavni struéni | Gradonacelnika i zamjenika Gradonacelnika s drZavnim tijelima,
ispit; organizacijama i gradanima
- poznavanje rada na Ostvaruje odnose s javno$c¢u i sredstvima priopc¢avanja 5
racunalu; Ureduje sluzbenu internetsku stranicu Grada Metkovica, 10
_ stupanj slozenosti posla osmisljava i ureduje vijesti i informacije, te pruza pomoc pri
koji ukljutuije stalne stalnf)m pO\{.ezivanj.u s!'avn.oéc'u pytem s.Iuibenc.)g portala i
slo¥enije upravne i ostalih medija, ?Udje!UJ.e u |nform|r§nju Jaynostl.o radu Grad.ske

Y uprave putem tiskanih i elektronskih medija (najave dogadaja,
strucne poslove unutar e .. o o

N objava i azuriranje informacija, organizacija i koordinacija

upravnoga tijela; snimanja i gostovanja uzivo na radiju i televizijama,
- stupanj samostalnosti osmisljavanje promidzbenih materijala)
koji ukljucuje obavljanje [ gpaylja organizacijske poslove vezano uz zaprimanje i 5
poslova uz redoviti dostavljanje odgovora na pitanja gradana upucenih Gradu
nadzor i upute putem web stranice
nadredenog sluzbenika; | Priprema, razvrstava, umnoZava i otprema materijale za 5
- stupanj odgovornosti sjednice Gradskog vije¢a
koji ukljucuje Vodi evidenciju o sjednicama Gradskog vije¢a, radnih tijela 5
odgovornost za Gradskog vijeca, te evidenciju prisustvovanja vijeénika na
materijalne resurse s sjednicama
kojima sluzbenik radi, te | vodi i izraduje zapisnike i zaklju¢ke sa sjednica radnih tijela, 30
pravilnu primjenu predstavni¢kog i izvrénog tijela
utvrdenih postupaka i Obavlja uredske i druge administrativne poslove za potrebe 5
metoda rada; predsjednika Gradskog vijeéa
-stupanj strucnih Obavlja poslove vezane za objavljivanje akata te vodi evidenciju 5
komunikacija koji 0 objavi
ukljucuje komunikaciju Obavlja i druge poslove koje mu povjere procelnik Jedinstvenog | 10

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

upravnog odjela i voditelj Odsjeka
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Red. Klasifikacijski Broj
N Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina astxacjsid . vr.oj .
br. rang izvrsitelja
ADMINISTRATIVNI
6. TAINIK M. Referent - 11.
Potrebno stru¢no znanje | Opis radnog mjesta %
- srednja struéna sprema | Vrsi potrebnu tehnicku korespondenciju, a narocito: uspostavlja
upravnog, ekonomskog, | telefonske veze, upucuje dopise, telefaxe, mailove i skrbi o
drustvenog smjera ili njihovom azurnom i blagovremenom urucivanju za potrebe | 45
gimnazija; Gradonacelnika, clanova Gradskog vije¢a i procelnika
- najmanje jedna godina Jedinstvenog upravnog odjela
radnog iskustva na Skrbi o dnevnom i tjednom rasporedu sastanaka i obveza
odgovarajucim Gradonacelnika, njegovih zamjenika i procelnika Jedinstvenog 15
poslovima; upravnog odjela
- poloZen drzavni strucni - - — - — —
ispit; Skrbi o kvalitetnom prijemu stranaka i gostiju Gradonacelnika 15
- polozen strucni ispit iz Vodi evidenciju putnih naloga 15
arhlvske. - Obavlja administrativne poslove za Gradonacelnika i procelnika
- komunikacijske Jedinstvenog upravnog odjela 1
vjestine;
- poznavanje rada na Brine o smjestaju i organizaciji arhive u skladu sa zakonskim
% . propisima te suraduje s Drzavnim arhivom u svezi arhivske grade 7
racunalu;
- stupanj slozenosti koji | Obavlja poslove u vezi ¢uvanja, koridtenja i izlu¢ivanja arhivske | 1
ukljucuje jednostavne i grade.
uglavnom rutinske — - - — -
Obavlja i druge poslove koje mu povjere procelnik Jedinstvenog | 1

poslove koji zahtijevaju
primjenu precizno
utvrdenih postupaka,
metoda rada i stru¢nih
tehnika;

- stupanj samostalnosti
koji ukljuéuje stalni
nadzor i upute
nadredenog sluzbenika;
-stupanj odgovornosti
koji ukljuéuje
odgovornost za

upravnog odjela i voditelj Odsjeka.
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materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te
pravilnu primjenu izriito
propisanih postupaka,
metoda rada i stru¢nih
tehnika;

- stupanj strucnih
komunikacija koji
ukljuéuje kontakte
unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica
upravnoga tijela

Red. Klasifikacijski Broj
ed Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina asfiifacijski . vr,oj .
br. rang izvrsitelja

REFERENT ZA POSLOVE
7. PISARNICE li. Referent - 11.

Potrebno stru¢no znanje | Opis radnog mjesta %
- srednja stru€na sprema | Zaprima, razvrstava i otprema postu i druge posiljke c
upravnog, ekonomskog,
drustvenog smijera ili Dostavlja akte po odsjecima u rad preko interne dostavne knjige
gimnazija; prema rasporedu procelnika Jedinstvenog upravnog odjela 2
- najmanje jedna godina | yqdj elektroni¢ku evidenciju pisarnice 30
radnog iskustva na : I S :
odgovarajuéim Unosi podatke o zaprimljenim pismenima i skenirane dokumente
. sprema u elektronic¢ku evidenciju 30
poslovima;
- poloZen drZavni struéni | Razvrstava i rasporeduje akte na upravne akte i ostale 5
ispit; P — .
P o Vodi i upisuje akte u upisnik predmeta upravnog postupka i
- komunikacijske Gl 15
o urudzbeni zapisnik
vjestine;
- poznavanje rada na Vodi propisane ocevidnike o uredskom poslovanju 2
racunalu; Podize prispjelu postu 2
- stupanj slozenosti koji
uklju€uje jednostavne i Razvrstava akte koji se otpremaju putem poSte i upisuje ih u
. v . .. v veps 5
uglavnom rutinske knjigu za preporucene i knjigu za obicne posiljke
poslove koji zahtijevaju | vrgj otpremu poste ?
primjenu precizno -
Obavlja i druge poslove koje mu povjere procelnik Jedinstvenog | 2

utvrdenih postupaka,
metoda rada i struc¢nih
tehnika;

upravnog odjela i voditelj Odsjeka
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- stupanj samostalnosti
koji ukljuéuje stalni
nadzor i upute
nadredenog sluzbenika;
-stupanj odgovornosti
koji ukljuéuje
odgovornost za
materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te
pravilnu primjenu izriito
propisanih postupaka,
metoda rada i stru¢nih
tehnika;

- stupanj strucnih
komunikacija koji
uklju€uje kontakte
unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica
upravnoga tijela

Red. Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina Klasifikacijski . Bvr.oj .
br. rang izvrsitelja
8. DOMACICA IV. Namjestenik 2. 13. 1

Potrebno stru¢no znanje | Opis radnog mjesta %
- niza stru¢na sprema Posluzuje napitke i piéa 20
(osnovna skola);

Pere sude i opremu te obavlja posluzivanje 20

- najmanje jedna godina
radnog iskustva na
odgovarajuc¢im
poslovima;

- stupanj sloZzenosti posla
koji

ukljucuje jednostavne i
standardizirane
pomocno-

tehnicke poslove;

Brine o urednosti kuhinje i pravilnom koriStenju sredstava na | 5
raspolaganju

Vodi evidenciju o potrosnji sredstava na raspolaganju

Rukuje telefonskom centralom

20

- stupanj odgovornosti
koji ukljuéuje

Nadzire ulazak stranaka u zgradu i uredske prostorije gradske | 20

uprave
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odgovornost za Obavlja poslove cis¢enja radnih prostorija, namjestaja, sanitarija, | 5
materijalne resurse s prozora i druge opreme u prostorijama gradske uprave u
kojima radi. odsutnosti Cistacice
Obavlja i druge poslove koje mu povjere procelnik Jedinstvenog | 5
upravnog odjela i voditelj Odsjeka
Red. Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina Klasifikacijski . Bvr.oj .
br. rang izvrsitelja
9. SPREMACICA v. Namjestenik 2. 13. 1
Potrebno stru¢no znanje | Opis radnog mjesta %
- niza stru¢na sprema Obavlja poslove ¢iséenja radnih prostorija, namjestaja, sanitarija, | 80
(osnovna skola) ; prozora i druge opreme u prostorijama gradske uprave
- najmanje jedna godina Vrsi nabavku potroSnog materijala po odobrenju procelnika 5
radnog iskustva na Jedinstvenog upravnog odjela i skrbi o njegovoj adekvatnoj
odgovaraju¢im uporabi
poslovima;
- stupanj slozenosti posla Odrzava Cistoéu dvorista zgrade gradske uprave i ostalih 10
koji uklju€uje prostora u vlasnistvu Grada Metkovi¢a
jednostavne i Obavlja i druge poslove koje mu povjere procelnik Jedinstvenog 5
standardizirane upravnog odjela i voditelj Odsjeka.
pomocéno-tehnicke
poslove;
- stupanj odgovornosti
koji ukljucuje
odgovornost za
materijalne resurse s
kojima radi.
U Odsjeku za proracun, racunovodstvo i financije ustrojena su sljede¢a radna mjesta:
Red. Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina Klasifikacijski . Bvr.oj .
br. rang izvrsitelja
VODITEL] ODSJEKA ZA
10. RA CI:JII%\IOOR\;AOCI;J:I'I"V ol . Rukovoditelj 1. 4, 1
FINANCUE
Potrebno struéno znanje Opis radnog mjesta %
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- magistar struke ili strucni
specijalist ekonomskog
smjera;

- najmanje Cetiri godine
radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima;
- organizacijske
sposobnosti;

- komunikacijske vjestine;
- poloZen drzavni strucni
ispit;

- poznavanje rada na
racunalu;

- stupanj slozenosti posla
koji uklju¢uje organizaciju
obavljanja poslova,
potporu sluzbenicima u
rjeSavanju sloZzenih zadaca
i obavljanje najsloZenijih
poslova unutarnje
ustrojstvene jedinice;

- stupanj samostalnosti
koji ukljucuje
samostalnost u radu koja
je ograni¢ena c¢eséim
nadzorom i pomoci
nadredenog pri rjeSavanju
struc¢nih problema;

- 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¢im unutarnjim
ustrojstvenim jedinicama;

Organizira i koordinira rad Odsjeka za proracun, 5
racunovodstvo i financije

Brine se o pravovremenoj pripremi materijala za 1
Gradonacelnika i Gradsko vijece

Provodi odluke Gradonacelnika i Gradskog vijeca, te kontrolira 2
njihovo izvrSenje

Izraduje prijedlog proracuna Grada, izmjena i dopuna 30
proracuna, te ostalih prateéih dokumenata

Nadzire izvrSenja obveza po ugovorima 5
Obavlja nadzor namjenskog troSenja sredstava 5
Sudjeluje u izradi financijskih planova mjesnih odbora te 1
izmjena i dopuna tijekom proracunske godine

ZaduZen je za pravilnu i pravovremenu primjenu propisa iz 5
djelokruga rada Odsjeka

Obavlja kontrolu zakonitosti i ispravnosti troSenja sredstava iz 5
proracuna

ZaduZen je za pracdenje priljeva prihoda i primitka u proracun 3
kao i za namjensko troSenje prihoda od pomodi, donacija i

prihoda

Vodi evidenciju i prati naplatu za stanove prema ugovorima o 3
kupoprodaji stanova na kojima postoji stanarsko pravo

Obavlja poslove likvidature koji obuhvacaju likvidaciju svih 5
financijskih dokumenata za potrebe proracuna

Obavlja pladanje putem Internet bankarstva i po potrebi 5
plac¢anja ispisom virmana

Uskladuje gradske odluke iz oblasti financija s relevantnim 3
propisima

Izraduje strucne materijale za potrebe Gradonacelnika i 5
Gradskog vijeca

Obavlja sve poslove vezano uz financijsko upravljanje i 5
kontrolu

Prikuplja podatke o poreznim obveznicima 1

423




NERETVANSKI GLASNIK

| Broj 6 - Godina 2021. |

Metkovié, 1. rujna 2021. godine |

- stupanj ucestalosti Izdaje rjeSenja o razrezu gradskih poreza (koristenje javnih 1
struénih komunikacija koji | povrSina, porez na tvrtku) i vodi upravni postupak radi
ukljuéuje kontakte unutar utvrdivanja, razreza i naplate poreza
i izvan upravnoga tijela s U izdavanju rjeSenja za koriStenje javnih povrsina suraduje s 1
nizim unutarnjim Odsjekom za komunalne poslove, prostorno planiranje,
ustrojstvenim jedinicama, | gospodarstvo i fondove Europske unije
u svrhu prikupljanja ili _
. . . Salje opomene za dospjela nepla¢ena potrazZivanja te provodi 1
razmjene informacija.
postupak ovrhe
Suraduje s vanjskim tijelima radi evidentiranja i azuriranja 1
podataka potrebnih za naplatu poreza
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika Jedinstvenog 7
upravnog odjela
Red. . . " .. . Klasifikacijski Broj
Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina Hikaci)sid e e ) .
br. rang izvrsitelja
VISI STRUCNI SURADNIK s ey
¥ Visi strucni
11. | ZA PRORACUN, RAZREZ | Il. suradnik - 6. 1
NAPLATU POREZA
Potrebno stru¢no znanje Opis radnog mjesta %
- magistar struke ili stru¢ni | lIzraduje prijedlog proracuna Grada, izmjena i dopuna 2
specijalist ekonomskog proracuna, te ostalih prateé¢ih dokumenata
smjera; U skladu sa zakonskim propisima izraduje tromjesecne, 7
- najmanje jedna godina po!ugc:;:li?nje F.ngliénje Ifinar;ﬁjske i'zvjejjc?j('e pro;aélfna Grada,
radnog iskustva na te |zrav uje prijedlog polugodisnjeg i godiSnjeg obracuna
4 o lovima: proracuna
° gova.raju“um posiovima; Temeljem knjigovodstvenih isprava knjizi sve prihode i rashode | 18
- organizacijske proraguna
sposobnosti;
- komunikacijske vjegtine; Kontira i knjizi sve ulazne i izlazne dokumente proracuna te 15
- polozen drzavni struéni izraduje financijska izvjeséa proracuna i analize prema vrstama
- i namjeni
ispit;
- poznavanje rada na Vodi knjigu ulaznih i izlaznih racuna proracuna 8
racunalu; T — TR Z
oL i ZaduzZen je za uskladivanje svih pomocnih knjiga prora¢una 8
- stupanj sloZzenosti posla
koji ukljucuje stalne Vodi evidencije imovine i obveza proracuna te uskladuje 7
sloZenije upravne i struéne | knjigovodstvene podatke s podacima o popisu i vrsi obracun
poslove unutar upravnoga | @mortizacije
tijela; Prikuplja podatke o poreznim obveznicima 4
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- stupanj samostalnosti Izdaje rjeSenja o razrezu gradskih poreza (koristenje javnih 3
koji ukljucuje obavljanje povrsina, porez na tvrtku) i vodi upravni postupak radi
pos|ova uz redoviti nadzor utvrdivanja, razreza i naplate poreza
' UEUte .nadredenog U izdavanju rjeSenja za koriStenje javnih povrsina suraduje s 4
sluzbenika; Odsjekom za komunalne poslove, prostorno planiranje,
- stupanj odgovornosti koji | gospodarstvo i fondove Europske unije
ukljucuje odgovornost za
. Vodi analiti¢ku evidenciju zaduZenja i naplate dospjelih 7
materijalne resurse s S
kojima sluzbenik radi, te potrazivanja
pravilnu primjenu Salje opomene za dospjela neplaéena potraZivanja te provodi 4
utvrdenih postupaka i postupak ovrhe
metoda .rada;v _ Suraduje s vanjskim tijelima radi evidentiranja i aZzuriranja 3
- stupan; strucnih podataka potrebnih za naplatu poreza
komunikacija koji uklju€uje
komunikaciju unutar nizih Za potrebe Gradonacelnika i Gradskog vijeca izraduje 2
unutarnjih ustrojstvenih potrebne izvjeStaje o razrezu i naplati poreza
jedinica te povremenu Obavlja i druge poslove koje mu povjere proéelnik 8
komunikaciju izvan Jedinstvenog upravnog odjela i voditelj Odsjeka
drzavnog tijela u svrhu
prikupljanja ili razmjene
informacija.
Red. ] . . . . Klasifikacijski Broj
Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina e e na
br. rang izvrsitelja
VISI STRUCNI SURADNIK
ZA PRORACUN | Visi struéni
12. Ny ] ) - 6. 2
PRORACUNSKE suradnik
KORISNIKE
Potrebno stru¢no znanje | Opis radnog mjesta %
- magistar struke ili stru¢ni | Temeljem knjigovodstvenih isprava knjizi sve prihode i rashode | 1
specijalist ekonomskog proracuna
smjera; — = .
. . . Kontira i knjizi sve ulazne i izlazne dokumente proracuna 1
- najmanje jedna godina
radnog iskustva na Vodi knjigu ulaznih i izlaznih ra¢una proracuna 1
odgovarajucim poslovima; - - -
L ZaduzZen je za uskladivanje svih pomocnih knjiga prora¢una 1
- organizacijske
sposobnosti; Vodi racunovodstvo ustanova Ciji je osniva¢ Grad Metkovic¢ 50
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- komunikacijske vjestine;
- polozen drzavni strucni
ispit;

- poznavanje rada na
racunalu;

- stupanj sloZenosti posla
koji uklju€uje stalne
sloZenije upravne i struéne
poslove unutar upravnoga
tijela;

- stupanj samostalnosti
koji uklju¢uje obavljanje
poslova uz redoviti nadzor
i upute nadredenog
sluzbenika;

- stupanj odgovornosti koji
ukljuc¢uje 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.

U skladu sa zakonskim propisima izraduje tromjesecne, 10
polugodi$nje i godiSnje financijske izvjestaje proracunskih

korisnika Grada

Tijekom obracunskih razdoblja uskladuje izvrSenja financijskih | 25
planova korisnika proracuna te knjizi njihove prihode i rashode
Obavlja poslove likvidature i matematic¢ke kontrole ra¢una 1
koje dostavljaju korisnici prora¢una Grada Metkovic¢a na

knjizenje

Obavlja pomoéne poslove u Odsjeku 7
Obavlja i druge poslove koje mu povjere procelnik 3

Jedinstvenog upravnog odjela i voditelj Odsjeka

Red. ] . . . . Klasifikacijski Broj
Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina e wen 1.
br. rang izvrsitelja
REFERENT ZA OBRACUN
13. . 1. Referent - 11. 1
PLACA

Potrebno stru¢no znanje | Opis radnog mjesta %
- srednja strucna sprema Obavlja poslove vezane uz obracun placa i naknada za 75

ekonomskog smjeraili
gimnazija;

zaposlene u ustanovama ciji je osniva¢ Grad Metkovié, izraduje
mjesecne i godisnje statisticke izvjesStaje vezane uz isplatu
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- najmanje jedna godina
radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima;
- poloZen drzavni strucni
ispit;

- poznavanje rada na
racunalu;

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

- stupanj samostalnosti
koji

ukljucuje stalni nadzor i
upute nadredenog
sluzbenika;

- stupanj odgovornosti koji
ukljuc¢uje odgovornost za
materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te
pravilnu primjenu izriito
propisanih postupaka,
metoda rada i

plaéa i naknada, godisnje izvjestaje za potrebe HZMO, te
godisSnje porezne kartice i potvrde koje se dostavljaju
Ministarstvu financija i Poreznoj upravi

Obavlja poslove likvidature i matematic¢ke kontrole ra¢una
koje dostavljaju korisnici proracuna Grada Metkoviéa na
knjizenje

10

Obavlja pomoéne poslove u Odsjeku

10

strucnih tehnika;

-stupanj strucnih
komunikacija koji
uklju€uje kontakte unutar
nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica
upravnoga tijela.

Obavlja i druge poslove koje mu povjere procelnik
Jedinstvenog upravnog odjela i voditelj Odsjeka.

Red.

br.

Naziv radnog mjesta

Klasifikacijski

Kategorija | Potkategorija | Razina
gori) gorlij rang

Broj

izvrsitelja

14.

REFERENT ZA OBRACUN
PLACA | BLAGAJNU

1. Referent - 11.

1

Potrebno struéno znanje

Opis radnog mjesta

%
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- srednja strucna sprema
ekonomskog smjeraili
gimnazija;

- najmanje jedna godina
radnog iskustva na
odgovarajucim poslovima;
- polozen drzavni strucni
ispit;

- poznavanje rada na
racunalu;

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

- stupanj samostalnosti
koji uklju¢uje stalni nadzor
i upute nadredenog
sluzbenika;

- stupanj odgovornosti koji
ukljuc¢uje odgovornost za
materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te
pravilnu primjenu izri¢ito
propisanih postupaka,
metoda rada i strucnih
tehnika ;

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

Vodi blagajnicko poslovanje i preuzima dokumentaciju
(obracun putnih naloga za sluzbeni put, troskove prijevoza,
racune isplacene u gotovini, vrsi isplatu po dokumentima) te
vodi blagajnicke izvjestaje

Obavlja poslove vezane uz obracun plaéa i naknada sluzbenika
i namjestenika Jedinstvenog upravnog odjela, izraduje
mjesecne i godiSnje statistiCke izvjeStaje vezane uz isplatu
placa i naknada, godisnje izvjeStaje za potrebe HZMO, te
godiSnje porezne kartice i potvrde koje se dostavljaju
Ministarstvu financija i Poreznoj upravi

40

Vrsi obracun placa za zaposlene u ustanovama ¢iji je osnivac
Grad Metkovic¢

48

Vrsi obracdun i isplatu svih naknada ¢lanovima Gradskog vijeca,
autorskih honorara i ugovora o djelu

Obavlja poslove likvidature i matematic¢ke kontrole rac¢una
koje dostavljaju korisnici proracuna Grada Metkoviéa na
knjizenje

Obavlja i druge poslove koje mu povjere procelnik
Jedinstvenog upravnog odjela i voditelj Odsjeka.

U Odsjeku za komunalne poslove, prostorno planiranje, gospodarstvo i fondove Europske unije
ustrojena su sljedeca radna mjesta:
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Red. Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina Klasifikacijski . Bvl:Oj .
br. rang izvrsitelja
VODITELJ ODSJEKA ZA
KOMUNALNE POSLOVE,
PROSTORNO
15. PLANIRANIE, I Rukovoditelj 1. 4.
GOSPODARSTVO |
FONDOVE EUROPSKE
UNUE
Potrebno stru¢no znanje | Opis radnog mjesta %
- magistar struke ili stru¢ni | Organizira i koordinira rad Odsjeka za komunalne poslove, 20
specijalist pravnog, prostorno planiranje, gospodarstvo i fondove Europske unije
gradevinskog,
ekonomskog ili PredlaZe nacrte i prijedloge akata iz ovlasti Odsjeka te brineo | 10
agronomskog smjera; pravovremenoj pripremi materijala za Gradonacelnika i
- najmanje Cetiri godine Gradsko vijece
radnog iskustva na
8 . .| Provodi odluke Gradonacelnika i Gradskog vijec¢a, te kontrolira | 10
odgovarajucim poslovima; B R
- organizacijske njihovo izvrsenje
sposobn.osti;“ o Obavlja struéne poslove iz podru¢ja uredenja naselja, 25
) kom?n'kaCPSke_VJeStln?; komunalnih djelatnosti, postupanja sa komunalnim otpadom
- poloZen drzavni strucni -~ oy
L te zastitom okolisa
ispit;
- poznavanje rada na Sudjeluje u izradi analiza i izvje$éa iz svoje nadleznosti 6
racunalu;
- stupanj slozenosti posla | Vodi sve administrativne i druge strucne poslove koji se 2
koji ukljucuje organizaciju | 0dnose na poslove civilne zastite
obavljanja poslova, - — " v
. Obavlja sve poslove vezane uz civilnu i protupoZarnu zastituiu | 2
potporu sluzbenicima u N ) L o i
.y . . . .. | suradnji sa drugim nadleZznim tijelima prati i skrbi o
rjeSavanju sloZenih zadaca S
i obavljanje najsloZenijih provodenju istih
posloya unut?rn.je. Zajedno sa viSim strucnim suradnikom za komunalnu naknadu | 8
ustrOJst\{ene jedinice; ] izdaje rjeSenja o komunalnoj naknadi i komunalnom doprinosu
- stupanj samostalnosti
koji ukljucuje Vodi zalbeni postupak kao i postupak oslobadanja od placanja 2
samostalnost u radu koja | komunalne naknade za pojedine obveznike
je ograni¢ena c¢es$¢im
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika Jedinstvenog 15

nadzorom i pomoci
nadredenog pri rjeSavanju
struc¢nih problema;

- stupanj odgovornosti koji
ukljucuje odgovornost za
materijalne resurse s
kojima radi, te visu
odgovornost za zakonitost
rada i postupanja i

upravnog odjela.
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pravilnu primjenu
postupaka i metoda rada u
odgovaraju¢im unutarnjim
ustrojstvenim jedinicama;
- stupanj ucestalosti
stru¢nih komunikacija koji
uklju€uje kontakte unutar
i izvan upravnoga tijela s
nizim unutarnjim
ustrojstvenim jedinicama,
u svrhu prikupljanja ili
razmjene informacija.

Red. . . . . . Klasifikacijski Broj
Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina e et
br. rang izvrsitelja
VISI SAVJETNIK ZA
16. KOMUNALNO . Visi savjetnik - 4, 1
GOSPODARSTVO
Potrebno stru¢no znanje Opis radnog mjesta %
- magistar struke ili stru¢ni | Vodi upravni i neupravni postupak i rjeSava o upravnim 5
specijalist pravnog ili stvarima za koje ima ovlasti na temelju opisa poslova radnog
agronomskog smjera; mjesta koje obavlja
- najmanje Cetiri godine — — — - —
) Vodi i koordinira sve poslove realizacije projekata, koji 15
radnog iskustva na L. . . . .
o ] obuhvacaju provedbu aktivnosti vezanih za razvoj komunalne
odgovarajucim poslovima; infrastrukture iz oblasti vodoopskrbe, prikupljanja i
.' p?Ioien drzavni strucni prociséavanja otpadnih voda i zbrinjavanja komunalnog otpada
ispit;
} Ii)omunikacijske vjettine; Organizira, prati i koordinira sve poslove od priprema do 20
- poznavanje rada na okoncdanja izgradnje investicijskih i drugih objekata
racunalu; Priprema poslove za dobivanje raznih suglasnosti i potrebnih 15
-stupanj slozenosti koji akata (lokacijske i gradevne dozvole) i dr. za izgradnju objekata
ukljucuje izradu akata iz iz Programa
d-J-eIokruga tpravnoga Obavlja poslove koordinacije vezane uz izgradnju komunalne 10
tijela, pos.Iove pra\{nog infrastrukture te vodenja razvojnih projekata u suradnji s
zastupanja, vodenje trgovackim drustvima kojima je osnivac¢ Grad Metkovi¢
upravnoga postupka i
rietavanje najslozenijih Osigurava uvjete za utvrdivanje politike gospodarenja 3
upravnih i ostalih prostorom Grada Metkoviéa kroz prostorno planiranje
predmeta iz nadleznosti Prikuplja, obraduje i ¢uva sve informacije o postojecoj planskoj | 5

upravnoga tijela,

i ostaloj relevantnoj dokumentaciji o prostoru
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sudjelovanje u izradi Sudjeluje u izradi prostorno-planske dokumentacije 5
stratef?flja I p.rograma I Sudjeluje u izradi viSegodisnjih programa i planova vezanih za 2
vodenje projekata; prostorno planiranje
- stupanj samostalnosti koji
ukljucuje povremeni Vodi sve poslove oko investicija kod kojih je grad investitor 10
nadzor te opce i specifi¢ne
upute rukovodeceg Prati izvrSavanje programa i uredaja komunalne infrastrukture 5
sluzbenika; sukladno Zakonu o komunalnom gospodarstvu
- stupanj odgovornosti koji | Obavlja i druge poslove koje mu povjere procelnik 5
uklju€uje odgovornost za Jedinstvenog upravnog odjela i voditelj Odsjeka.
materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi,
pravilnu primjenu
postupaka i metoda rada
te provedbu odluka iz
odgovarajuceg podrudja;
-stupanj struc¢ne
komunikacije koji ukljucuje
kontakte unutar i izvan
upravnoga tijela u svrhu
pruZanja savjeta,
prikupljanja i razmjene
informacija
Red. Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina Klasifikacijski . Bvr.01 .
br. rang izvrsitelja
| VEISAVIENKZA T T e | .
Potrebno stru¢no znanje Opis radnog mjesta %
- magistar struke ili struéni | Vodi sloZenije upravne postupke i donosi rjeSenja u oblasti 10
specijalist pravnog smjera; | prometnog i komunalnog redarstva, suraduje s nadleznim
- najmanje Cetiri godine drugostupanjskim i drugim drzavnim tijelima i sluzbama
radnog iskustva na (Drzavnim inspektoratom, Prekrsajnim sudom, Poreznom
odgovarajuéim poslovima; | UPravomidr.)
- polozen drzavni strucni Analizira Zalbe izjavljene na rjeSenja redara, te u sluéaju 2
ispit; opravdanih prigovora otklanja nedostatke u osporenim
- komunikacijske vjestine; | rje$enjima
- poznavanje rada na — - — - —
. RjeSava po zZalbama izjavljenim na prvostupanjska rjeSenja do 4
racunalu; .
zavrSetka upravnog postupka
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-stupanj sloZzenosti koji Vodi postupke prisilnih naplata nenaplaéenih potrazivanja iz 5
ukljucuje izradu akata iz Odsjeka
djelokruga upravnoga Izraduje prijedloge planova koriStenja javnih povrsina, izdaje 5
tijela, poslove pravnog odobrenja po zahtjevima i priprema ugovore po zahtjevimai
zastupanja, vodenje natjecajima za koristenje javnih povrsina te vodi evidenciju
upravnoga postupka i istih
rjeSavanje najslozenijih
upravnih i ostalih Izraduje potrebne analize, ugovore, izvjesca i zapisnike 5
predmeta iz nadleznosti Obavlja poslove zastite od poZara i vatrogastva, prati zakonske | 15
upravnoga tijela, i podzakonske propise iz podrucja zastite od pozara, sudjeluje
sudjelovanje u izradi u izradi propisanih dokumenata, suraduje s nadleznim
strategija i programa i inspekcijskim i drugim tijelima drzavne uprave iz podrucja
vodenje projekata; zastite od pozara
- stupanj samostalnosti koji |"gpaylia poslove zadtite i spadavanja i civilne zadtite, sudjeluje u | 20
ukljucuje povremeni izradi Procjene ugroZenosti, Plana zastite i spasavanja, Plana
nadzor te opce i specificne | evakuacije i Plana elementarnih nepogoda, sudjeluje u izradi
upute rukovodeceg programa rada StoZera civilne zastite te suraduje s Drzavnhom
sluzbenika; upravom za zastitu i spasavanje i drugim nadleznim tijelima,
- stupanj odgovornosti koji | organizira uvjezbavanje i osposobljavanje postrojbi civilne
uklju€uje odgovornost za zastite Grada te vodi potrebne evidencije rasporedenih
materijalne resurse s obveznika te obavlja i druge poslove utvrdene zakonom,
kojima sluzbenik radi, posebnim propisima i aktima grada iz oblasti zastite i
pravilnu primjenu spasavanja (civilne zastite)
postupaka i metodarada | |zraduje stru¢ne materijale, nacrte i prijedloge opéih i 15
te provedbu odluka iz pojedinaénih akata iz djelatnosti Odsjeka i Javne vatrogasne
odgovarajuceg podrudja; postrojbe Metkovic
-stupar?J str”ucne" . . . | Provodi postupke davanja koncesija za obavljanje komunalnih 5
komunikacije koji ukljucuje . ..
poslova na temelju ugovora o koncesiji na podrucju Grada te
kontakte unutariizvan vodi nadzor nad istim
upravnoga tijela u svrhu
pruzanja savjeta, Prati propise vezane uz javnu nabavu te priprema i operativno 2
prikupljanja i razmjene vodi postupke javne nabave
informacija. Sudjeluje u izradi opcih akata u svom djelokrugu rada, te 7
predlaZze njihove izmjene u cilju poboljSanja poslovanja
Obavlja i druge poslove koje mu povjere procelnik 5
Jedinstvenog upravnog odjela i voditelj Odsjeka.
Red. Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina Klasifikacijski ] Bvr_ol ]
br. rang izvrsitelja
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18.

VISI STRUCNI SURADNIK
ZA PRIPREMU | VOPENIJE
PROJEKATA
EUROPSKE UNIJE

Visi strucni
suradnik

Potrebno stru¢no znanje | Opis radnog mjesta %
- magistar struke ili stru¢ni | Prati natjecaje koji se odnose na moguénost apliciranja za 10
specijalist ekonomskog dobivanje sredstava iz fondova Europske unije
smjera; Sa drusim sublekti , —on ticiach 10
. . . a drugim subjektima priprema projekte za participaciju u
- najmanje jedna godina ) g ] J_ o prip proj P pacy
. raspisanim natjecajima

radnog iskustva na
odgovarajucim poslovima; | Vodi savjetodavne i struéne poslove vezane za programe EU 10
- organizacijske — - — - —

s Vrsi suradnju s tijelima drzavne uprave, tijelima Europske 10
sposobnosti; e . . . e

o ... | komisije i drugim medunarodnim i nacionalnim tijelima vezano

- komunikacijske vjestine; B . o ] o
_ pologen dravni strugni uz pitanja pomodi EU 'Fe uz pitanja regionalnog raz.\{OJa i
ispit; medunarodne suradnje za potrebe Grada Metkovi¢a
- poznavanje rada na U suradnji sa drugim sluzbenicima i vanjskim suradnicima 30
racunalu; izraduje dokumentaciju potrebnu za izradu projekata
- stupanj slozenosti posla _ ' _ . _
koji ukljuuje stalne Prati razvoj projekta od pocetka do kraja 10
sloZenije upravne i struéne | Opaylja poslove info punkta Grada Metkoviéa prema 1
poslove unutar upravnoga | sainteresiranim subjektima, vezano za EU i nacionalne fondove
tijela; i sredstva koja se na raznim natjecajima mogu po tim
- stupanj samostalnosti osnovama dobiti
koji uklju¢uje obavljanje
poslova uz redoviti nadzor Suraduje u provedbi postupaka javne nabave sa sluzbenicima 9
i upute nadredenog Odsjeka za upravno- pravne poslove, drustvene djelatnosti i
slusbenika: opce poslove te obavlja administrativno-struéne poslove u
- stupanj odgovornosti koji svezi javne nabave sukladno Zakonu o javnoj nabavi
ukljucuje odgovornost za Obavlja i druge poslove koje mu povjere procelnik 10

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

-stupanj stru¢nih
komunikacija koji
ukljuc¢uje komunikaciju
unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica te
povremenu komunikaciju
izvan drzavnog tijela u

Jedinstvenog upravnog odjela i voditelj Odsjeka.
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svrhu prikupljanja ili
razmjene informacija.

Red. . . . . . Klasifikacijski Broj
Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina e et
br. rang izvrsitelja
VISI STRUCNI SURADNIK-
VODITELJ/ - -
18. Visi strucni
a) KOORDINATOR | suradnik - 6.
DIGITALNE PLATFORME
PROJEKTA ,,D-RURAL“
Potrebno stru¢no znanje | Opis radnog mjesta %
- magistar struke ili stru¢ni | Koordinira sa isporuciteljima usluga i krajnjim korisnicima na 10
specijalist drustvenog ili digitalnoj platformi virtualne trznice
humanisti¢kog smjera; - - — -
. . . Prikuplja relevantne podatke o gospodarskim i ostalim 20
- najmanje jedna godina L s
. subjektima koji ¢e biti ukljuceni u digitalnu platformu
radnog iskustva na
odgovarajucim poslovima; | Unosi i aZurira sve relevantne podatke za virtualnu trznicu 10
- organizacijske - — - —
. Stalno korespondira sa dionicima u projektu dRural, sudjeluje 20
sposobnosti;
o . «.. | napartnerskim sastancima, organizira sve dogadaje vezane uz
- komunikacijske vjestine;
“ . _ digitalnu platformu
- poloZen drzavni strucni
ispit; Prati efikasnost digitalne platforme i provjerava Cinjeni¢na 10
- poznavanje rada na stanja na terenu subjekata koji su uklju¢eni u digitalnu
racunalu; platformu
- stupanj sloZzenosti posla
koji ukljutuje stalne Suraduje s isporuciteljima digitalnih usluga u pripremi 10
slozenije upravne i struéne informacijsko- telekomunikacijske infrastrukture kao podloge
poslove unutar za stvaranje digitalne platforme virtualne trznice
upravnoga tijela; Komunicira s krajnjim korisnicima kroz oformljena digitalna 10
- stupanj samostalnosti riefenja
koji uklju¢uje obavljanje
poslova uz redoviti nadzor
i upute nadredenog
sluzbenika;
- stupanj odgovornosti koji
uklju€uje odgovornost za | Obavlja i druge poslove koje mu povjere procelnik 10

materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te
pravilnu primjenu

Jedinstvenog upravnog odjela i voditelj Odsjeka.
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utvrdenih postupaka i
metoda rada;

-stupanj stru¢nih
komunikacija koji
ukljucuje komunikaciju
unutar niZzih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica te
povremenu komunikaciju
izvan drzavnog tijela u
svrhu prikupljanja ili
razmjene informacija.

Red. Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina Klasifikacijski . Bvr_oj .
br. rang izvrsitelja
VISI STRUCNI SURADNIK-
18. KOO%DINATOR ZA " Visi strucni ) 6. 1
b) PROMIDZBU | VIDUIVOST suradnik
PROJEKTA ,,D-RURAL“

Potrebno stru¢no znanje | Opis radnog mjesta %
- magistar struke ili stru¢ni | Kontinuirano promovira dRural virutalnu trznicu. 20
specijalist drustvenog ili

humanisti¢kog smjera;

- najmanje jedna godina Komunicira sa svim dionicima uklju¢enim u projekt d Rural- 20
radnog iskustva na TrziSte usluga za europska digitalna podrucja u svrhu
odgovaraju¢im poslovima; | diseminacije projektnih rezultata

- organizacijske — — —
sposobnosti; Korr'1un|c'|ra S medulrha'u 's.vrhu. kontinuiranog prikazivanja 20
- komunikacijske vjegtine; projektnih rezultata i vidljivosti

- polozen drzavni strucni | Organizira partnerske sastanke i konferencije za medije 20
I—spl:)):z'navanje rada na Sudjeluje na partnerskim sastancima u projektu d Rural 10
racunalu; Obavlja i druge poslove koje mu povjere procelnik 10

- stupanj sloZzenosti posla
koji ukljuCuje stalne
sloZenije upravne i stru¢ne
poslove unutar upravnoga
tijela;

- stupanj samostalnosti
koji uklju¢uje obavljanje
poslova uz redoviti nadzor
i upute nadredenog
sluzbenika;

Jedinstvenog upravnog odjela i voditelj Odsjeka.
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- 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.

Red. Klasifikacijski Broj
Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina J - ) .
br. rang izvrsitelja
VISI STRUCNI SURADNIK e e
Visi strucni
19. ZA KOMUNALNE I ) - 6. 1
suradnik
DJELATNOSTI
Potrebno stru¢no znanje | Opis radnog mjesta %
- magistar struke ili stru¢ni | Utvrduje obavezu plaéanja komunalne naknade za pravne 20
specijalist pravnog, osobe, azurira mati¢nu bazu podataka te vodi evidenciju i
ekonomskog ili tehni¢kog | prati promjene za gospodarske subjekte na podruéju Grada
smjera; T ———— . =
. . . Vrsiizracun i izdaje rjeSenja o komunalnoj naknadi i 20
- najmanje jedna godina i
) komunalnom doprinosu
radnog iskustva na
odgovarajucim poslovima; | Obradunava zaduZenja komunalne naknade, izdaje raune i 20
- organizacijske prati naplatu
sposobnosti; — - - -
o . v.. | Vodi Zalbeni postupak kao i postupak oslobadanja od 5
- komunikacijske vjestine; )
“ . Y placanja komunalne naknade za pojedine obveznike
- poloZen drzavni strucni
ispit; IzvrSava izvrsno rjeSenje o komunalnoj naknadi 15
- poznavanje rada na
ratunalu; Predlaze mjere poboljSanja naplate 5
- stupanj sloZenosti posla [ sy djeluje u izradi opcih akata u svom djelokrugu rada, te 5
koji ukljucuje stalne predlaZe njihove izmjene u cilju pobolj$anja poslovanja
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sloZenije upravne i struéne
poslove unutar upravnoga
tijela;

- stupanj samostalnosti
koji uklju¢uje obavljanje
poslova uz redoviti nadzor
i upute nadredenog
sluzbenika;

- 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.

Obavlja i druge poslove koje mu povjere procelnik
Jedinstvenog upravnog odjela i voditelj Odsjeka.

10

Red.

br.

Naziv radnog mjesta

Kategorija

Potkategorija

Razina

Klasifikacijski
rang

Broj
izvrsitelja

20.

VISI STRUENI SURADNIK
ZA KOMUNALNU
INFRASTRUKTURU

Visi struéni
suradnik

Potrebno strucno znanje

Opis radnog mjesta

%

- magistar struke ili stru¢ni
specijalist gradevinskog
smjera;

- najmanje jedna godina
radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima;
- komunikacijske vjestine;
- poloZen drzavni struéni
ispit;

Sudjeluje u poslovima realizacije projekata, koji
obuhvacaju provedbu aktivnosti vezanih za razvoj
komunalne infrastrukture iz oblasti vodoopskrbe,

prikupljanja i procis¢avanja otpadnih voda i zbrinjavanja

komunalnog otpada

15

Sudjeluje u poslovima od priprema do okoncanja izgradnje 20

investicijskih i drugih objekata, ukljucivsi i tehnicki pregled i

primopredaju objekata
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- poznavanje rada na Obavlja pripremne radove za izradu studija i elaborata i 2
racunalu; njihovu provedbu u oblasti infrastrukture
- stupanj slozenosti posla
. P .J . P Priprema poslove za dobivanje raznih suglasnosti i 15
koji ukljucuje stalne . o .
. . . N potrebnih akata (lokacijske i gradevne dozvole) i dr. za
sloZenije upravne i stru¢ne | | . ) .
izgradnju objekata iz Programa
poslove unutar upravnoga
tijela; Nadgleda izvodenje radova te suraduje s nadzornim 10
- stupanj samostalnosti koji | inZzenjerom
uklju€uje obavljanje - . — .
o .| lzraduje tendere, troskovnike i stru¢ne podloge za potrebe 5
poslova uz redoviti nadzor i ) ol
upute nadredenog Jedinstvenog upravnog odjela
sluzbenika; Osigurava uvjete za utvrdivanje politike gospodarenja 2
- stupanj odgovornosti koji | prostorom Grada Metkovica kroz prostorno planiranje
ukljucuje odgovornost za
materijalne resurse s Prikuplja, obraduje i ¢uva sve informacije o postojecoj 5
kojima sluzbenik radi, te planskoj i ostaloj relevantnoj dokumentaciji o prostoru
pravilnu primjenu Sudjeluje u izradi prostorno-planske dokumentacije 3
utvrdenih postupaka i
metoda rada;
_stupanj stru¢nih Sudjeluje u izradi viSegodisnjih programa i planova vezanih 2
komunikacija koji ukljucuje | Z@ Prostorno planiranje
komunilf?ciju un'utar n_iiih Sudjeluje u provedbi postupaka javne nabave, obavlja 10
'“mj't?m“h ustrojstvenih administrativno-stru¢ne poslove u svezi s javnom nabavom,
jedinica te povremenu izraduje odgovarajué¢u dokumentaciju
komunikaciju izvan
drzavnog tijela u svrhu Obavlja poslove i prati problematiku iz oblasti odrzavanja 3
prikupljanja ili razmjene javnih povrsina, prometnica i svih javnih pjesackih
informacija. komunikacija
Izraduje katastar javno-prometnih povrsina koje su u planu 6
- programu ¢iséenja te komunalne opreme na istima
Obavlja i druge poslove koje mu povjere procelnik 2
Jedinstvenog upravnog odjela i voditelj Odsjeka.
Red. . . . . . Klasifikacijski Broj
Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina e el .
br. rang izvrsitelja
VISI STRUCNI SURADNIK
ZA KOMUNALNO Visi strucni
21. 1 ] - 6. 1
REDARSTVO | NAKNADU suradnik
ZA UREDENJE VODA
Potrebno stru¢no znanje Opis radnog mjesta %
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- magistar struke ili strucni
specijalist pravnog,
ekonomskog ili tehnic¢kog
smjera;

- najmanje jedna godina
radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima;
- polozen drzavni strucni
ispit;

- komunikacijske vjestine;
- poznavanje rada na
racunalu;

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

- stupanj samostalnosti koji
uklju€uje obavljanje
poslova uz redoviti nadzor
i upute nadredenog
sluzbenika;

- stupanj odgovornosti koji
ukljuc¢uje 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.

Obavlja plansko - analiticke poslove u djelokrugu poslova
komunalnog redarstva i koordinira radom redara unutar
Odsjeka

Obavlja nadzor nad provedbom odredbi Odluke o
komunalnom redu i vodi sloZenije upravne postupke i
donosi rjeSenja u oblasti komunalnog redarstva, suraduje s
nadleZznim drugostupanjskim i drugim drZzavnim tijelima i
sluzbama (Drzavnim inspektoratom, PrekrSajnim sudom,
Poreznom upravom i dr.)

10

Sankcionira aktivnosti koje predstavljaju remecenje
komunalnog reda

Donosi rjeSenja kojima nalaze fizickim i pravnim osobama
radnje u svrhu odrZavanja komunalnog reda, izrice
mandatne kazne te predlaZze pokretanje prekrsajnog
postupka

10

Analizira Zalbe izjavljene na rjeSenja redara, te u slucaju
opravdanih prigovora otklanja nedostatke u osporenim
rjeSenjima

RjeSava po Zalbama izjavljenim na prvostupanjska rjeSenja
do zavrSetka upravnog postupka

Organizira i provodi izvrSenje rjesenja, izraduje izvjeséa o
obavljenim nadzorima

Suraduje sa svim gradskim ustanovama i drustvima u vezi
primjene Odluke o komunalnom redu

Vrsi premjer objekata i dostavlja podatke viSem stru¢nom
suradniku za komunalne djelatnosti

Obracunava iznos naknade za koristenje javnih povrsina

Predlaze mjere za unapredenje stanja u domeni
komunalnog redarstva

Obavlja stru¢ne poslove utvrdivanja i naplate naknade za
uredenje voda, vodi evidenciju i prati promjene za obveznike
pladanja slivne vodne naknade na podrucju Grada
Metkovica, priprema rjeSenja o obvezi placanja, azurira bazu
podataka u suradnji sa viSim struénim suradnikom za
komunalne djelatnosti, vodi propisane i potrebne evidencije,
izraduje uplatnice i opée naloge za prijenos sredstava, vodi

40
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analiticko knjigovodstvo za sve obveznike i vrsi kontrolu
uplata te izraduje opomene i priprema mjesecne i godiSnje
preglede uplata
Obavlja nadzor nad provedbom odredaba Zakona o buci, 3
Zakona o prijevozu u cestovnom prometu, Zakona o
odrzivom gospodarenju otpadom, Zakona o grobljima i
Zakona o gradevinskoj inspekciji koje su stavljene u
nadleznost komunalnih redara
Sudjeluje u izradi opcih akata u svom djelokrugu rada, te 2
predlaZe njihove izmjene u cilju poboljSanja poslovanja
Izdaje odobrenja za koriStenje javnih povrsina i dostavlja ih 5
Odsjeku za proracun, racunovodstvo i financije te obavlja i
druge poslove koje mu povjeri procelnik Jedinstvenog
upravnog odjela i voditelj Odsjeka.
Red. . . .. . . Klasifikacijski Broj
Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina J o . ) .
br. rang izvrsitelja
22. | VISI PROMETNI REFERENT 1. Visi referent - 9. 1
Potrebno stru¢no znanje Opis radnog mjesta %
- sveucilisni/strucni Obavlja nadzor, narocito nad provedbom odredbi odluka 10
prvostupnik prometnog koje se odnose na promet na podrucju Grada Metkovica
smjtj:‘ra; o ) Brine o nesmetanom odvijanju prometa i regulaciji 20
- najmanje jedna godina parkiranja na podrucju Grada Metkovi¢a i u sklopu toga u
radnog iskustva na suradniji sa drugim nadleznim tijelima i drustvima
odgovarajucim poslovima; | sankcionira aktivnosti koje predstavljaju remeéenje
- komunikacijske vjestine; prometnih pravila
- polozen drZavni strucni — - - —~
- Vrsi nadzor nad provedbom svih ostalih opcih akata Grada 5
IspIt; . . . . .
. Metkovica iz oblasti prometa gdje je to opéim aktima
- vozacka dozvola B .
N propisano
kategorije;
- poznavanje rada na Donosi rjeSenja kojima nalaze fizickim i pravnim osobama 20
racunalu; radnje u svrhu odrzavanja nesmetanog prometa
- stupanj slozenosti koji Izrice mandatne kazne sukladno zakonskim propisima 10
ukljucuje izric¢ito odredene
poslove koji zahtijevaju PredlaZze pokretanje prekrsajnog postupka 5

440




NERETVANSKI GLASNIK

| Broj 6 - Godina 2021. |

Metkovié, 1. rujna 2021. godine |

primjenu jednostavnijih i Suraduje sa svim odsjecima, gradskim ustanovama i 5
precizno utvrdenih poduzec¢ima u vezi primjene odluka o prometnom redu
postupaka, metoda rada i Predlaze mjere za unapredenje stanja u domeni prometa 5
strucnih tehnika;
- stupanj samostalnosti koji | AZurira registar nerazvrstanih cesta 5
ukljucuje redovan nadzor  'yy&i hadzor nad provedbom odredaba Zakona o prijevozu u 5
nadredenog sluzbenika te | cestovnom prometu koje su stavljene u nadleznost
njegove upute za komunalnih redara
rjeSavanje relativno — -
slosenih struénih Sudjelljje u“izradi‘opt?lh akataT u svom c.ivjelc?krugu radaf te 5
oroblema predlaze njihove izmjene u cilju poboljSanja poslovanja
- stupanj odgovornosti koji | Obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik 5
ukljutuje odgovornost za Jedinstvenog upravnog odjela i voditelj Odsjeka
materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te
pravilnu primjenu
propisanih postupaka,
metoda rada i stru¢nih
tehnika;
- stupanj strucnih
komunikacija koji ukljuéuje
komunikaciju unutar nizih
unutarnjih ustrojstvenih
jedinica.
Red. . ] . . . Klasifikacijski Broj
Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina e e 1.
br. rang izvrsitelja
REFERENT- KOMUNALNI
23. il. Referent - 11. 3
REDAR
Potrebno stru¢no znanje Opis radnog mjesta %
- srednja struéna sprema Obavlja nadzor nad provedbom odredbi Odluke o 15
ekonomskog, upravno- komunalnom redu
pravnog, gradevinskog, — - — — —
Sankcionira aktivnosti koje predstavljaju remecenje 10

tehnickog smjera il
gimnazija;

komunalnog reda
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- najmanje jedna godina Vrsi nadzor nad provedbom svih ostalih opc¢ih akata Grada 5
radnog iskustva na Metkovica iz oblasti komunalnih djelatnosti gdje je to op¢im
odgovarajucim poslovima; | aktima propisano
- komunikacijske vjestine; — — — -

. . . - Donosi rjeSenja kojima nalaze fizickim i pravnim osobama 10
- poloZen drzavni strucni ] g )
ispit; radnje u svrhu odrzavanja komunalnog reda
- vozacka dozvola B Izrice mandatne kazne 5
kategorije; . _ —
_ poznavanje rada na Predlaze pokretanje prekrsajnog postupka 5
racunaly; Suraduje sa svim gradskim ustanovama i dru$tvima u vezi 10
- stupanj slozenosti koji primjene Odluke o komunalnom redu
ukljuCuje jednostavne i
uglavnom rutinske poslove Vrsi premjer objekata i dostavlja podatke viSem stru¢nom 5
koji zahtijevaju primjenu suradniku za komunalnu naknadu
precizno utvrdenih PredlaZe mjere za unapredenje stanja u domeni komunalnih | 10
postupaka, metodaradai | gjelatnosti
strucnih tehnika;
- stupanj samostalnosti koji Vrsi nadzor nad provedbom odredaba Zakona o buci, 10
ukljutuje stalni nadzor i Zakona o prijevozu u cestovnom prometu, Zakona o
upute nadredenog odrzivom gospodarenju otpadom i Zakona o gradevinskoj
sluzbenika; inspekciji koje su stavljene u nadleznost komunalnih redara
- stupanj odgovornosti koji [\ §ialuje u izradi opcih akata u svom djelokrugu rada, te 5
ukljucuje odgovornost za predlaZe njihove izmjene u cilju pobolj$anja poslovanja
materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika Jedinstvenog 10
pravilnu primjenu izri¢ito upravnog odjela i voditelja Odsjeka
propisanih postupaka,
metoda rada i stru¢nih
tehnika;
-stupanj stru¢nih
komunikacija koji ukljucuje
kontakte unutar nizih
unutarnjih ustrojstvenih
jedinica upravnoga tijela.

Red. Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina Klasifikacijski ] th:OJ ]
br. rang izvrsitelja
24, REFERENT- PROMETNI . Referent - 11. 1

REDAR

Potrebno struc¢no znanje

Opis radnog mjesta

%
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- srednja strucna sprema u
Cetverogodisnjem trajanju;
- najmanje jedna godina
radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima;
- komunikacijske vjestine;
- polozen drzavni struéni
ispit;

- vozacka dozvola B
kategorije;

- zavrSen program
osposobljavanja;

- poznavanje rada na
racunalu;

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

- stupanj samostalnosti koji
ukljucuje stalni nadzor i
upute nadredenog
sluzbenika;

- stupanj odgovornosti koji
uklju€uje odgovornost za
materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te
pravilnu primjenu izricito
propisanih postupaka,
metoda rada i stru¢nih
tehnika;

-stupanj strucnih
komunikacija koji ukljuéuje
kontakte unutar nizih
unutarnjih ustrojstvenih
jedinica upravnoga tijela.

Obavlja poslove nadzora nepropisno zaustavljenih i 30
parkiranih vozila i poslove upravljanja prometom

Izdaje naredbe za premjestanje nepropisno zaustavljenih i 30
parkiranih vozila sukladno Zakonu o sigurnosti prometa na
cestama

Naplaéuje novéanu kaznu za nepropisno zaustavljeno i 25
parkirano vozilo, odnosno izdaje obavezni prekrsajni nalog
sukladno zakonu

Izraduje izvjesc¢a i zapisnike 5
Suraduje sa svim odsjecima, gradskim ustanovama i 5
poduzedima u vezi primjene odluka o prometnom redu

Obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik 5

Jedinstvenog upravnog odjela i voditelj Odsjeka

V.

OSTALA PITANJA OD ZNACAJA ZA RAD JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

Clanak 13.
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Sluzbenici su duzni svoje poslove obavljati sukladno zakonu i drugim propisima, opéim aktima
Grada Metkoviéa, Etickom kodeksu sluzbenika i namjestenika Grada Metkovica, pravilima struke,
uputama procelnika i ostalih nadredenih sluzbenika.

Clanak 14.

Lake povrede sluibene duznosti, pored onih utvrdenih zakonom, su i nepostivanje naputka
gradonacelnika, nepostivanje Etickog kodeksa sluzbenika i namjesStenika Grada Metkoviéa, te
povrede koje su kao lake propisane drugim op¢im aktima Grada Metkovica.

Clanak 15.

U upravnom postupku postupa sluzbenik rasporeden na radno mjesto u ¢ijem je opisu poslova
vodenje tog postupka ili rjeSavanje o upravnim stvarima.

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

Kada je sluzbenik koji je rasporeden na radno mjesto u ¢ijem je opisu poslova vodenje upravnog
postupka ili rjeSavanje o upravnim stvarima odsutan, sprijecen ili ako radno mjesto nije popunjeno,
za vodenje postupka odnosno rjeSavanje o upravnoj stvari nadlezan je procelnik.

Clanak 16.

Procelnik mozZe ovlastiti voditelja odsjeka ili nekog od sluzbenika Jedinstvenog upravnog odjela za
potpisivanje akata iz djelokruga rada Jedinstvenog upravnog odjela Grada Metkovica.

V. ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 17.

Sluzbenici odnosno namjestenici koji se ne budu mogli rasporediti u Jedinstvenom upravnom
odjelu jer nema slobodnih radnih mjesta za koje ispunjavaju stru¢ne i druge uvjete za raspored
stavit ¢e se na raspolaganje.

Clanak 18.

Tijek i duzina raspolaganja utvrdeni su opéim propisima o radu koji se odnose na tijek i duzinu
otkaznog roka.

Clanak 19.

Istekom roka raspolaganja sluzbenik odnosno namjestenik ostvaruje pravo na otpremninu u visini
od jedne treéine prosje¢ne mjesecne plaée koja mu je isplac¢ena u zadnja tri mjeseca prije stavljanja
na raspolaganje za svaku godinu radnog staza ostvarenog u upravnim tijelima Grada Metkoviéa i
njegovim pravnim prednicima.

Clanak 20.
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Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog
upravnog odjela Grada Metkovica (KLASA: 023-05/21-01/02, URBOJ: 2148/01-02-21-1) od 02.
kolovoza 2021. godine.

Clanak 21.

Ovaj Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Grada Metkovic¢a stupa na snagu
prvog dana od dana objave u "Neretvanskom glasniku" - sluzbenom glasilu Grada Metkovica.

KLASA: 023-05/21-01/03
URBROJ: 2148/01-02-21-1
Metkovié, 1. rujna 2021.godine

REPUBLIKA HRVATSKA
DUBROVACKO-NERETVANSKA ZUPANIJA
GRAD METKOVIC
GRADONACELNIK

Gradonacelnik
Dalibor Milan, dipl. iur, v.r.

77.

Na temelju ¢lanka 25. Uredbe o uredskom poslovanju (,,Narodne novine” broj 75/21) i ¢lanka 5.
Pravilnika o jedinstvenim klasifikacijskim oznakama i broj¢anim oznakama stvaralaca i primalaca
akata (,,Narodne novine“ broj 38/88 i 75/93) Gradonacelnik Grada Metkovic¢a donio je

Plan klasifikacijskih oznaka i brojcanih oznaka
stvaratelja i primatelja akata upravnih i drugih tijela
Grada Metkoviéa za 2021. godinu

Clanak 1.

Ovim Planom klasifikacijskih oznaka i brojéanih oznaka stvaratelja i primatelja pismena za 2021.
godinu (dalje u tekstu Plan) utvrduje se klasifikacijske oznake predmeta u sklopu rada
Gradonacelnika, Jedinstvenog upravnog odjela Grada Metkoviéa, te ustrojstvenih jedinica: Odsjek
za proracun, racunovodstvo i financije, Odsjek za komunalne poslove, prostorno planiranje,
gospodarstvo i fondove EU i Odsjek za upravno- pravne poslove, drustvene djelatnosti i opée
poslove te broj¢ane oznake stvaratelja i primatelja akata.

Clanak 2.
Planom se utvrduje klasifikacija prema sadrzaju i broju dosjea, koje proizlaze iz djelokruga rada

tijela iz ¢lanka 1. ovoga Plana., a koristit ée se u odredivanju klasifikacijske oznake predmeta, kao
brojcane oznake predmeta, na pojedinim vlastitim i primljenim aktima u

e
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razdoblju do 31. prosinca 2021. godine kako slijedi:

0- DRUSTVO, DRZAVNO UREDENIJE | UPRAVA
00 - Drustvo

000 — Drustveno- ekonomski odnosi

01 — Drzavno uredenje

010 — Organizacija drzave

011- Donosenje i objavljivanje propisa

012- Ustavni propisi i statuti

013- Izborni sustav

014- Referendum i drugi oblici osobnog izjaSnjavanja
015- Teritorijalna razgranicenja

016- Nacionalne manjine

018- Politicki odnosi s inozemstvom

02- Organi vlasti i drustvenog samoupravljanja
021- Organizacija i rad vijeca

022- Organizacija i rad izvrSnih organa

023- Organizacija i rad organa uprave

026- Organizacija i rad mjesnih zajednica
03- Upravno poslovanje

030- Organizacija, metode i tehnike rada
032- Informacijsko- dokumentacijska sluzba
033- Printanje i umnoZavanje materijala
034- Upravni postupak i upravni spor

035- Uredsko poslovanje

036- Arhiviranje predmeta i akata

04- Upravni nadzor

040- Upravni nadzor nad zakonito$¢u akata
041- Upravni nadzor nad zakonito$¢u rada
042- Inspekcijski nadzor

043- Upravna inspekcija

05- Predstavke, molbe, prijedlozi i prituzbe
050- Predstavke i prituzbe na rad organa uprave
052- Ostale predstavke i prituzbe

053- Molbe i prijedlozi

06- Odlikovanja, javne nagrade i priznanja
060- Odlikovanja

061- Javne nagrade i priznanja

07- Vjerska pitanja

070- Odnos drzave i crkve

08- Radnici u organima uprave

080- Duznosnici, rukovodedi i drugi radnici
1- RAD | RADNI ODNOSI

10- Zaposljavanje

100- Politika zaposljavanja

101- Kretanje zaposlenosti
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102- Nezaposlenost

11- Radni odnosi

110- Radni odnosi radnika

112- Zasnivanje i prestanak radnog odnosa, ugovor o djelu i dopunski rad
113- Radno vrijeme, odmori, dopusti i bolovanja, obustave rada
114- Radni sporovi, radna disciplina, materijalna i disciplinska odgovornost
12- Osobni dohoci

120- Stjecanje osobnog dohotka

121- Ostala primanja po osnovi rada

13- Strucno usavrSavanje

130- Tecajevi, savjetovanja i stru¢na putovanja

133- Strucni i pravosudni ispiti

14- Mirovinsko i invalidsko osiguranje

140- Mirovinsko osiguranje

2- UNUTARNJI POSLOVI

21- Javna sigurnost

210- Javnired i mir

211- Poslovi prometa

212- Prelazenje drzavne granice i kretanje u granicnom pojasu
214- Zastita od pozara i eksplozija

3- GOSPODARSTVO

30- Gospodarski sustav i ekonomska politika

300- Gospodarsko planiranje

301- Gospodarska kretanja

302- gospodarski razvoj

303- Gospodarska suradnja

31- Industrija, rudarstvo, obrt i mala gospodarstva

310- Industrija i rudarstvo

32- Poljoprivreda, Sumarstvo, veterinarstvo, ribarstvo, vodoprivreda i udruge
320- Poljoprivreda

325- Vodoprivreda

33- Trgovina, otkupi i opskrba, ugostiteljstvo i turizam

330- Unutarnja trgovina

334- Turizam

335- Ugostiteljstvo

34- Promet i veze

340-Cestovni promet

342- Pomorski, rijecni i jezerski promet

35- Prostorno uredenje, i zastita covjekova okolisa

350- Prostorno planiranje

351- Zastita ¢ovjekova okolisa

36- Gradevinarstvo i komunalni poslovi

360- Gradevinski poslovi

361- Izgradnja objekata

362- Gradevinsko- urbanisti¢ka inspekcija

363- Komunalni poslovi
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37- Stambeni odnosi

370- Stambena politika

371- Stambeni odnosi

372- Poslovni prostor

373- Reprezentativni objekti i objekti pod posebnom zastitom
4- FINANCIJE

40- Opcenito

400- Financijsko- planski dokumenti

401-. Knjigovodstveno- racunovodstveno poslovanje
402- Financiranje

403- Kreditiranje

404- Investicije

406- Upravljanje imovinom i nabavljanje imovine
41- Javni prihodi

410- Porezi

411- Doprinosi

412- Takse

415- Napladivanje poreza, doprinosa i drugih obveza
42- Javni rashodi

420- Regresi, premije i kompenzacije

421- Dotacije i subvencije

422- Sredstva solidarnosti

423- Gubici, sanacije, stecaji i likvidacije

45- Novcani i kreditni sustav

450- Bankarstvo

47- Kontrola financijskog poslovanja

470- Drustvena kontrola

5- ZDRAVSTVO | SOCIJALNA ZASTITA

50- Zdravstvena zastita i zdravstveno osiguranje
500- Opéenito

51- Mjere zdravstvene zastite

510- Radne organizacije zdravstva

55- Socijalna zastita

550- Socijalna zastita

551- Oblici socijalne zastite

6- PROSVIETA, KULTURA, ZNANOST | INFORMATIKA
60- Prosvjeta

600- Prosvjeta i prosvjetne sluzbe

601- Predskolski odgoj

602- Skolstvo

604- Stipendiranje

61- Kultura

610- Manifestacije, komemoracije i Zalosti

611- Zastita i obiljezavanje likova i djela povijesnih licnosti
612- Kulturne djelatnosti

62- Sportska kultura
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620- Sport

7- PRAVOSUDE

70- Poslovi pravosudne uprave

701- Odvjetnistvo i pravna pomo¢

71- Organizacija i rad pravosudnih organa

711- Organizacija i rad sudova

712- Organizacija i rad drzavnog odvjetnistva

713- Organizacija i rad javnog pravobranitelja

714- Organizacija i rad prekrsajnih sudova

74- Ostalo

740- Opcenito

8- DRUSTVENA OBRANA | SAMOZASTITA

81- Obrambene pripreme civilnih struktura

810- Civilna zastita

9- PREDMETI KOJI NE SPADAJU U GLAVNE GRUPE 0-8
90- Domaca suradnja

900- Opcenito

91- Suradnja s inozemstvom

910- Prijateljska suradnja

93- Geodetsko- katastarski poslovi

931- Geodetska izmjera

932- Katastar zemljista

935- Cuvanje i koristenje dokumentacije

94- Imovinsko- pravni poslovi

940- Evidencije nekretnina u drustvenom vlasnistvu
942- Nacionalizacija

943- Promjena rezima vlasnistva

944- Gradevinsko zemljiste

945- Imovinsko- pravni poslovi u vezi s poljoprivrednim zemljistem

Clanak 2.

Ovim Planom utvrduju se klasifikacijske oznake akata prema njihovom sadrzaju i dosjeu s
rokovima €uvanja kako slijedi:

OZNAKA BROJ OPIS DJELATNOSTI ROK
KLASIFIKACIJE DOSJEA UNUTAR PODGRUPE CUVANJA
PO SADRZAJU
000-01/21-01 01 Drustveno - ekonomski

odnosi/ opéenito

DRUSTVENO INFORMIRANJE

008-01/21-01 01 Opcenito 1 godina

008-02/21-01 01 Javno informiranje 5 godina

010-01/21-01 01 Opcenito o organizaciji trajno
drzave
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011-01/21-01 01 Donosenje i trajno
objavljivanje
propisa/Opcenito
011-03/21-01 01 Objavljivanje propisa trajno
011-04/21-01 01 Ostalo trajno
012-01/21-01 01 Ustavni propisi i statuti/ trajno
Opcenito
012-02/21-01 01 Ustavni propisi trajno
012-03/21-01 01 Statuti trajno
IZBORNI SUSTAV
013-01/21-01 01 Opdenito 5 godina
013-02/21-01 01 Biracki spiskovi 5 godina
013-03/21-01 01 Izbori i opoziv trajno
013-05/21-01 01 Izborni sustav — Ostalo trajno
REFERENDUM | DRUGI OBLICI OSOBNOG IZJASNJAVANIJA
014-01/21-01 01 Referendum i drugi trajno
oblici osobnog
izjasnjavanja/ Opcenito
TERITORIJALNA RAZGRANICENJA
015-01/21-01 01 Teritorijalna trajno
razgranicenja/ Opcenito
015-05/21-01 01 Podrucja opcina trajno
015-07/21-01 01 Gradovi i naselja trajno
015-08/21-01 01 Ulice i trgovi trajno
NACIONALNE MANIJINE
016-01/21-01 01 Nacionalne manjine/ 5 godina
Opcenito
016-02/21-01 01 Prava nacionalnih trajno
manjina
POLITIEKI ODNOSI S INOZEMSTVOM
018-01/21-01 01 Politicki odnosi s 5 godina
inozemstvom/ Opcenito
ORGANIZACUA | RAD VIJECA
021-01/21-01 01 Opdenito trajno
021-03/21-01 01 Sabor trajno
021-04/21-01 01 Zupanijsko Vijeée trajno
021-05/21-01 01 Vijeée Opcine trajno
021-05/21-03 01 Mjesni odbor

ORGANIZACIJA | RAD IZVRSNIH ORGANA

022-01/21-01

01

Organizacija i rad
izvrSnih organa/
Opcenito
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022-01/21-01 01 Poglavarstvo trajno

022-01/21-01 01 Gradonacelnik trajno

OZNAKA BROJ OPIS DJELATNOSTI ROK

KLASIFIKACIJE DOSIJEA UNUTAR PODGRUPE CUVANJA

PO SADRZAJU

ORGANIZACIJA | RAD ORGANA UPRAVE

023-01/21-01 01 Organizacija i rad organa trajno
uprave/ Opcenito

023-05/21-01 01 Organi uprave opcina trajno

023-07/21-01 01 Mijesni odbori trajno

ORGANIZACIJA | RAD MJESNIH ODBORA

026-01/21-01 01 Organizacija i rad trajno
mjesnih odbora/
Opcenito

026-01/21-01 01 Ostalo/ MO trajno

ORGANIZACIJA, METODE | TEHNIKE RADA

030-01/21-01 01 Organizacija, metode i 10 godina
tehnike rada/ Opéenito

030-02/21-01 01 Organizacija rada i radni trajno
postupci

030-03/21-01 01 Informaticka djelatnost, 3 godine
racunarska oprema i
racunarski sistemi

030-04/21-01 01 Telekomunikacijska 3 godine
oprema

030-06/21-01 01 Uredska pomagala i 10 godina
kancelarijski materijal

INFORMACISKO- DOKUMENTACIJSKA SLUZBA

032-01/21-01 01 Informacijsko- 5 godina
dokumentacijska sluzba/
Opcenito

032-02/21-01 01 Programi ukupnog trajno
razvoja, master planovi i
drugi strateski
dokumenti razvoja

032-05/21-01 01 Strucni ¢asopisi i druga 5 godina
strucna literatura

PRINTANJE | UMNOZAVANJE MATERIJALA

033-01/21-01 01 Printanje i umnoZavanje 5 godina
materijala/ Opcenito

033-03/21-01 01 Printanje i umnoZavanje 5 godina

UPRAVNI POSTUPAK | UPRAVNI SPOR
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034-01/21-01 01 Upravni postupak i 5 godina
upravni spor/ Opcenito

034-04/21-01 01 Izdavanje uvjerenja i 5 godina
drugih potvrda/
Opcenito

034-07/21-01 01 Upravni i upravno- 10 godina
racunski spor

UREDSKO POSLOVANIJE

035-01/21-01 01 Uredsko poslovanje/ 3 godine
Opcenito

ARHIVIRANJE PREDMETA | AKATA

036-01/21-01 01 Arhiviranje predmetai trajno
akata/ Opcenito

036-02/21-01 01 Postupak arhiviranja trajno
predmeta i akata

036-03/21-01 01 Cuvanje registraturne trajno
grade

036-04/21-01 01 IzIudivanje arhivske trajno
grade

NADZOR NAD ZAKONITOSCU AKATA

040-01/21-01 01 Nadzor nad zakonitos¢u trajno
akata/ Opcenito

040-02/21-01 01 Pojedinacni predmeti trajno

OZNAKA BROJ OPIS DJELATNOSTI ROK

KLASIFIKACLE DOSIJEA UNUTAR PODGRUPE CUVANJA

PO SADRZAJU

NADZOR NAD ZAKONITOSCU RADA

041-01/21-01 01 Nadzor nad zakonitos¢u 10 godina
rada/ Opcenito

041-02/21-01 01 Pojedinacni predmeti 5 godina

INSPEKCIJSKI NADZOR

042-01/21-01 01 Inspekcijski nadzor/ 10 godina
Opcenito

UPRAVNA INSPEKCIJA

043-01/21-01 01 Upravna inspekcija/ 10 godina
Opcenito

PREDSTAVKE | PRITUZBE NA RAD ORGANA UPRAVE

050-01/21-01 01 Predstavke i prituzbe na 5 godina
rad organa uprave/
Opcenito

050-02/21-01 01 Pojedinacni predmeti 5 godina

OSTALE PREDSTAVKE | PRITUZBE
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052-01/21-01 01 Ostale predstavke i 5 godina
prituzbe/ Opcenito
052-02/21-01 01 Pojedinacni predmeti 5 godina
MOLBE | PRUUEDLOZI
053-01/21-01 01 Molbe i prijedlozi/ 3 godine
Opcenito
053-02/21-01 Pojedinacni predmeti 3 godine
ODLIKOVANJA
060-01/21-01 01 Odlikovanja/ Opcenito trajno
JAVNE NAGRADE | PRIZNANJA
061-01/21-01 01 Javne nagrade i trajno
priznanja/ Opcenito
ODNOS DRZAVE | CRKVE
070-01/21-01 01 Odnos Drzave i Crkve/ trajno
Opcenito
070-02/21-01 01 Vjerske organizacije trajno
DUZNOSNICI, RUKOVODECI | DRUGI RADNICI U ORGANIMA UPRAVE
080-01/21-01 01 DuzZnosnici, rukovodedi i
drugi radnici u organima
uprave/ Opcenito
080-02/21-01 01 DuzZnosnici trajno
080-03/21-01 01 Rukovodedi sluzbenici trajno
080-07/21-01 01 Pravilnik o ocjenjivanju trajno
rada sluzbenika i
namjestenika
080-07/21-01 01 RjeSenja o ocjenjivanju 5 godina
080-08/21-01 01 Ovlastenja o 10 godina
potpisivanju i
zamjenjivanju
080-09/21-01 01 Ostalo trajno
POLITIKA ZAPOSLIAVANJA
100-01/21-01 01 Politika zaposljavanja/ trajno
Opcenito
KRETANJE ZAPOSLENOSTI
101-01/21-01 01 Kretanje zaposlenosti/
Opcenito
NEZAPOSLENOST
102-01/21-01 01 Nezaposlenost/
Opcenito
OZNAKA BROJ OPIS DJELATNOSTI ROK
KLASIFIKACIJE DOSJEA UNUTAR PODGRUPE CUVANJA
PO SADRZAJU
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RADNI ODNOSI
110-01/21-01 01 Radni odnosi/ Opcenito 3 godine
110-02/21-01 01 Prava i obveze radnika/ 3 godine
Opcenito
ZASNIVANIJE | PRESTANAK RADNOG ODNOSA, UGOVOR O DJELU | DOPUNSKI RAD
112-01/21-01 01 Zasnivanje i prestanak 50 godina
radnog odnosa, Ugovor
o djelu/ Opcenito
112-01/21-01 01 Plan prijma u sluzbu trajno
112-02/21-01 01 Zasnivanje radnog 50 godina
odnosa na neodredeno
vrijeme
112-02/21-02 01 Rjesenja o zasnivanju trajno
radnog odnosa na
neodredeno vrijeme i
prestanak
112-03/21-01 01 Zasnivanje radnog trajno
odnosa na odredeno
vrijeme
112-04/21-01 01 Ugovor o djelu 11 godina
112-06/21-01 01 Pripravnici, stru¢no 10 godina
osposobljavanje
112-07/21-01 01 Ostalo, prestanak sluzbe 5 godina
RADNO VRUEME, ODMORI, DOPUSTI | BOLOVANIJA, OBUSTAVE RADA
113-01/21-01 01 Radno vrijeme, odmori, 3 godine
dopusti i bolovanja,
obustave rada/ Opcenito
113-02/21-01 01 Radno vrijeme 3 godine
113-03/21-01 01 Odmori 5 godina
113-04/21-01 01 Dopusti 5 godina
113-05/21-01 01 Bolovanja 5 godina
113-06/21-01 01 Obustave rada 5 godina
RADNI SPOROVI, RADNA DISCIPLINA, MATERIJALNA | DISCIPLINSKA ODGOVORNOST
114-01/21-01 01 Radni sporovi, radna 5 godina
disciplina, materijalna i
disciplinska odgovornost
114-03/21-01 01 Radna disciplina 10 godina
STJECANJE OSOBNOG DOHOTKA
120-01/21-01 01 Rjesenja o placama 10 godina
120-02/21-01 01 Utvrdivanje, 10 godina
rasporedivanje,
raspodjela
120-03/21-01 01 Po osnovi tekuceg rada 50 godina
120-04/21-01 01 Po osnovi minulog rada 50 godina

454




NERETVANSKI GLASNIK

| Broj 6 - Godina 2021.

Metkovié, 1. rujna 2021. godine

120-06/21-01 01 Zajamceni osobni 50 godina
dohodak

120-08/21-01 01 Pla¢a/ Ostalo 50 godina

OSTALA PRIMANIJA PO OSNOVI RADA

121-01/21-01 01 Ostala primanja po 10 godina
osnovi rada/ Opcenito

121-02/21-01 01 Dnevnica 10 godina

121-03/21-01 01 Terenski dodatak 10 godina

121-05/21-01 01 Naknada za prijevoz na 10 godina
posao i s posla

121-06/21-01 01 Naknada za topli obrok 10 godina

121-07/21-01 01 Regres za godisnji 10 godina
odmor

OZNAKA BROJ OPIS DJELATNOSTI ROK

KLASIFIKACLE DOSIJEA UNUTAR PODGRUPE CUVANJA

PO SADRZAJU

121-08/21-01 01 Troskovi preseljenja 10 godina

121-09/21-01 01 Pomoc u sluéaju smrti 10 godina

121-10/21-01 01 Jubilarne nagrade 10 godina

121-11/21-01 01 Otpremnina 10 godina

121-15/21-01 01 Ostalo 10 godina

TECAJEVI, SAVIETOVANJA | STRUCNA PUTOVANIJA

130-01/21-01 01 Tecajevi, savjetovanja i 2 godine
strucna putovanja/
Opcenito

130-02/21-01 01 Tecajevi 2 godine

130-03/21-01 01 Savjetovanja (seminari) 2 godine

130-06/21-01 01 Ostalo 5 godina

STRUCNI | PRAVOSUDNI ISPITI

133-01/21-01 01 Strucni i pravosudni 50 godina
ispiti/ Opcenito

133-02/21-01 01 Strucni ispiti 50 godina

MIROVINSKO OSIGURANIJE

140-01/21-01 01 Mirovinsko osiguranje/ 50 godina
Opcenito

JAVNI RED | MIR

210-01/21-01 01 Javni red i mir/ Opcenito

210-02/21-01 01 Pojedinacni predmeti

POSLOVI PROMETA

211/01/21-01 01 Poslovi prometa/
Opcenito

211-01/21-02 01 Regulacija prometa

e
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PRELAZENJE DRZAVNE GRANICE | KRETANJE U GRANICNOM PROSTORU

212-01/21-01 01 Prelazenje drzavne trajno
granice i kretanje u
grani¢nom prostoru/
Opcenito
VATROGASTVO
214-01/21-01 01 Vatrogastvo/ Opcenito 5 godina
214-02/21-01 01 Mijere zaStite od pozara i trajno
eksplozija
214-05/21-01 01 Ostalo 5 godina
GOSPODARSKO PLANIRANIJE
300-01/21-01 01 Gospodarsko planiranje/
Opcenito
300-02/21-01 01 Gospodarski planovi i
rezolucije
GOSPODARSKA KRETANJA
301-01/21-01 01 Gospodarsko kretanja/ 10 godina
Opcenito
GOSPODARSKI RAZVOJ
302-01/21-01 01 Gospodarski razvoj/ trajno
Opcenito
302-02/21-01 01 Programi razvoja trajno
GOSPODARSKA SURADNIJA
303-01/21-01 01 Gospodarska suradnja/
Opcenito
OZNAKA BROJ OPIS DJELATNOSTI ROK
KLASIFIKACIJE DOSJEA UNUTAR PODGRUPE CUVANIJA
PO SADRZAJU
303-02/21-01 01 U zemlji
ELEKTROPRIVREDA
310-02/21-01 01 Elektroprivreda 10 godina
POLJOPRIVREDA
320-01/21-01 01 Poljoprivreda/ Opcenito trajno
320-02/21-01 01 Poljoprivredno zemljiste trajno
VODOPRIVREDA
325-01/21-01 01 Vodoprivreda/ Opéenito 10 godina
325-02/21-01 01 Zastita od Stetnog trajno
djelovanja voda
325-03/21-01 01 Koristenje voda trajno
325-04/21-01 01 Zastita voda od trajno
zagadivanja
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325-08/21-01 01 Vodoprivredni doprinosi 11 godina
i naknade

325-11/21-01 01 Ostalo

RADNO VRUEME- TRGOVINE

330-01/21-01 01 Radno vrijeme- trgovine 5 godina

330-03/21-01 01 Trgovina na malo 5 godina

330-04/21-01 01 Trgovacke radnje 5 godina

TURIZAM

334-01/21-01 01 Turizam/ Opcenito trajno

334-01/21-01 01 Razvoj i planiranje trajno

334-01/21-01 01 Turisticka djelatnost trajno

334-01/21-01 01 Ostalo

RADNO VRUEME- UGOSTITELJSKI OBJEKTI

335-01/21-01 01 Radno vrijeme- 5 godina
ugostiteljski objekti

335-01/21-01 01 Ugostiteljska djelatnost 5 godina

CESTOVNI PROMET

340-01/21-01 01 Cestovni promet/ 10 godina
Opcenito

340-03/21-01 01 Izgradnja i odrZavanje trajno
cestovne infrastrukture

340-08/21-01 01 Sigurnost u cestovnom trajno
prometu

340-09/21-01 01 Ostalo

POMORSKI, RUECNI | JEZERSKI PROMET, POMORSKO DOBRO

342-01/21-01 01 Pomorski, rijecni i
jezerski promet,
pomorsko dobro/
Opcenito

POMORSKI, RUECNI | JEZERSKI PROMET, POMORSKO DOBRO

344-02/21-01 01 Ugovori o koristenju 10 godina
postanskih usluga

344-03/21-01 01 Pretplatnicki ugovori za 10 godina
telefonske i mobilne
linije

PROSTORNO PLANIRANIJE

350-01/21-01 01 Prostorno planiranje/ trajno
Opcenito

350-02/21-01 01 Prostorni planovi trajno

OZNAKA BROJ OPIS DJELATNOSTI ROK

KLASIFIKACIJE DOSJEA UNUTAR PODGRUPE CUVANJA

PO SADRZAJU
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350-03/21-01 01 Provedbeni planovi trajno

350-05/21-01 01 Uvjeti uredenja prostora trajno

350-06/21-01 01 Uredenje gradevinskog trajno
zemljista

ZASTITA COVJEKOVA OKOLISA

351-01/21-01 01 Zastita ¢ovjekova trajno
okolisa/ Opcenito

351-02/21-01 01 Mijere zastite Covjekova trajno
okolisa

351-03/21-01 01 Studije utjecaja na okolis trajno

351-04/21-01 01 Ostalo 5 godina

GRADEVINSKI POSLOVI

360-01/21-01 01 Gradevinski poslovi/ trajno
Opcenito

360-02/21-01 01 Pojedinacni predmeti trajno

IZGRADNJA OBJEKATA

361-01/21-01 01 Izgradnja objekata/ trajno
Opcenito

361-02/21-01 01 Izgradnja objekata trajno

361-03/21-01 01 Gradevinska dozvola trajno

361-04/21-01 01 Tehnicki pregled objekta trajno

361-05/21-01 01 Dozvola za uporabu trajno
objekta

361-06/21-01 01 Lokacijska dozvola trajno

361-07/21-01 01 Procjene Steta od trajno
elementarnih nepogoda

361-08/21-01 01 Ostalo 5 godina

GRADEVINSKO- URBANISTICKA INSPEKCIJA

362-01/21-01 01 Gradevinsko- trajno
urbanisticka inspekcija/
Opcenito

362-02/21-01 01 Pojedinacni predmeti trajno

GRADPEVINSKO- URBANISTICKA INSPEKCIJA

363-01/21-01 01 Komunalni poslovi/ trajno
Opcenito

363-02/21-01 01 Komunalna djelatnost 5 godina

363-03/21-01 01 Komunalna naknada 10 godina

363-03/21-02 01 Komunalna naknada- 10 godina
fizicke osobe

363-03/21-03 01 Komunalna naknada- 10 godina
obitelji s viSe djece

363-04/21-01 01 Komunalno redarstvo 5 godina

363-05/21-01 01 Ostalo

458




NERETVANSKI GLASNIK

| Broj 6 - Godina 2021.

| Metkovié, 1. rujna 2021. godine

STAMBENA POLITIKA

370-01/21-01 01 Stambena politika/ 10 godina
Opcenito

370-03/21-01 01 Stanovi i stanovanje trajno

STAMBENI ODNOSI

371-01/21-01 01 Stambeni odnosi/ trajno
Opcenito

371-02/21-01 01 Koristenje stanova DV i s trajno
njima izjednacenih
stanova

371-03/21-01 01 Stanarsko pravo trajno

371-04/21-01 01 Stanarina 10 godina

POSLOVNI PROSTOR

OZNAKA BROJ OPIS DJELATNOSTI ROK

KLASIFIKACLE DOSIJEA UNUTAR PODGRUPE CUVANJA

PO SADRZAJU

372-01/21-01 01 Poslovni prostor/ trajno
Opcenito

372-03/21-01 01 Najam odnosno zakup trajno

372-05/21-01 01 Ostalo

REPREZENTATIVNI OBJEKTI | OBJEKTI POD POSEBNOM ZASTITOM

373-01/21-01 01 Reprezentativni objekti i
objekti pod posebnom
zastitom/ Opcenito

373-02/21-01 01 Cuvanje i odrzavanje

FINANCISKO- PLANSKI DOKUMENTI

400-01/21-01 01 Financijsko- planski trajno
dokumenti/ Opcenito

400-02/21-01 01 Financijski planovi trajno

400-04/21-01 01 Periodic¢ni obracuni 5 godina
poslovanja

400-05/21-01 01 Zavrs$ni racuni trajno

400-08/21-01 01 Proracun trajno

400-09/21-01 01 Ostalo

KNJIGOVODSTVENO- RACUNOVODSTVENO POSLOVANJE

401-01/21-01 01 Knjigovodstveno- 10 godina
racunovodstveno
poslovanje/ Opcenito

401-02/21-01 01 Knjigovodstvene 10 godina
evidencije

401-03/21-01 01 Racuni 11 godina

401-03/21-02 01 Racduni/ Ostalo 11 godina
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FINANCIRANJE

402-01/21-01 01 Financiranje/ Opcenito 5 godina

402-02/21-01 01 Privredne djelatnosti 5 godina

402-03/21-01 01 Drustvene djelatnosti 5 godina

402-07/21-01 01 Sufinanciranje 5 godina

402-08/21-01 01 Financiranje iz 5 godina
proracuna

KREDITIRANIJE

403-01/21-01 01 Kreditiranje/ Opcenito trajno

403-02/21-01 01 Zajmovi

403-03/21-01 01 Jamstva

403-05/21-01 01 PotraZivanja

403-06/21-01 01 Investicije/ Opcenito

403-09/21-01 01 PotraZivanja

INVESTICUE

404-01/21-01 01 Investicije/ Opcenito trajno

UPRAVLIANJE IMOVINOM | NABAVLIANJE IMOVINE

406-01/21-01 01 Upravljanje imovinom i trajno
nabavljanje imovine/
Opcenito

406-03/21-01 01 Osnovna sredstva trajno

406-05/21-01 01 Sredstva opreme trajno

406-06/21-01 01 Inventar 11 godina

406-08/21-01 01 Inventure 11 godina

OZNAKA BROJ OPIS DJELATNOSTI ROK

KLASIFIKACIJE DOSJEA UNUTAR PODGRUPE CUVANIJA

PO SADRZAJU

POREZI

410-01/21-01 01 Porezi Opcenito, Porez 11 godina
na tvrtku

410-01/21-01 01 Op¢i akti o utvrdivanju trajno
poreza i prireza

410-14/21-01 01 Porez na koristenje 11 godina
javne povrsine

410-23/21-01 01 Ostalo 3 godine

410-23/21-02 01 RjeSenja porez/ Ostalo 11 godina

DOPRINOSI

411-01/21-01 01 Doprinosi/ Opcenito 10 godina

411-08/21-01 01 Komunalni doprinos 10 godina

TAKSE

412-01/21-01 01 Takse/ Opcenito

412-02/21-01 01 Sudske takse

e
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NAPLACIVANJE POREZA, DOPRINOSA | DRUGIH OBVEZA

415-01/21-01 01 Ovrha poreza na tvrtku 11 godina
415-02/21-01 01 Ovrha poreza na javnu 11 godina
povrsinu
415-03/21-01 01 Ovrha poreza na 11 godina
komunalnu naknadu
420-01/21-01 01 Regresi, premije i 11 godina
kompenzacije/ Opcenito
420-04/21-01 01 Kompenzacije i cesije 11 godina
DOTACUJE | SUBVENCIJE
421-01/21-01 01 Dotacije i subvencije/ 10 godina
Opcenito
SREDSTVA SOLIDARNOSTI
422-01/21-01 01 Sredstva solidarnosti/
Opcenito
GUBICI, SANACUE, STECAJEVI | LIKVIDACIJE
423-01/21-01 01 Gubici, sanacije,
stecajevi i likvidacije/
Opcenito
423-05/21-01 01 Stecaji 10 godina
BANKARSTVO
450-01/21-01 01 Bankarstvo/ Opcenito 5 godina
450-02/21-01 01 Banke 3 godine
450-05/21-01 01 Zajmovi i krediti 11 godina
DRUSTVENA KONTROLA
470-01/21-01 01 Opcenito
470-03/21-01 01 Financijska revizija 11 godina
ZDRAVSTVENA ZASTITA | ZDRAVSTVENO OSIGURANJE
500-01/21-01 01 Opcenito trajno
500-02/21-01 01 Utvrdivanje zajednickih trajno
potreba drustva u
zdravstvenoj zastiti
RADNE ORGANIZACIJE ZDRAVSTVA
510-01/21-01 01 Opcenito trajno
510-02/21-01 01 Zdravstvene stanice trajno
OZNAKA BROJ OPIS DJELATNOSTI ROK
KLASIFIKACIJE DOSJEA UNUTAR PODGRUPE CUVANJA
PO SADRZAJU
SOCIJALNA ZASTITA
550-01/21-01 01 Socijalna zastita/ 5 godina

Opcenito
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550-01/21-01 01 Op¢i akti koji ureduju trajno
socijalnu skrb

550-01/21-01 01 Programi socijalne skrbi 10 godina

550-01/21-02 01 Pomoc za ogrjev 5 godina

550-05/21-01 01 Crveni kriz Hrvatske trajno

OBLICI SOCIJALNE ZASTITE

551-01/21-01 01 Oblici socijalne zastite/ 2 godine
Opcenito

551-06/21-01 01 Jednokratna novcéana 5 godina
pomo¢, trosSkovi
stanovanja

PROSVIJETA | PROSVJETNE SLUZBE

600-01/21-01 01 Prosvjeta i prosvjetne 5 godina
sluzbe/ Opcéenito

PREDSKOLSKI ODGOJ

601-01/21-01 01 Predskolski odgoj/ 5 godina
Opcenito

601-02/21-01 01 Ustanove predskolskog 5 godina
odgoja

SKOLSTVO

602-01/21-01 01 Skolstvo/ Opéenito 5 godina

602-02/21-01 01 Osnovno obrazovanje 5 godina

602-03/21-01 01 Srednje obrazovanje, 5 godina
subvencija prijevoza

602-09/21-01 01 Udzbenici

STIPENDIRANIJE

604-01/21-01 01 Stipendiranje/ Opcenito 10 godina

604-02/21-01 01 Stipendije i krediti 10 godina

MANIFESTACIJE, KOMEMORACIJE | ZALOSTI

610-01/21-01 01 Manifestacije, 5 godina
komemoracije i Zalosti/
Opcenito

610-02/21-01 01 Kulturne manifestacije

ZASTITA | OBILJEZAVANIE LIKOVA | DJELA POVIJESNIH LIENOSTI

611-01/21-01 01 Zastita i obiljezavanje
likova i djela povijesnih
licnosti/ Opcenito

KULTURNE DJELATNOSTI

612-01/21-01 01 Kulturne djelatnosti/ trajno

Opcenito
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612-03/21-01 01 Glazbeno- scenska 3 godine
djelatnost
612-04/21-01 01 Bibliote¢na djelatnost 3 godine
612-05/21-01 01 Muzejsko- galerijska 3 godine
djelatnost
612-06/21-01 01 Arhivska djelatnost 5 godina
612-08/21-01 01 Zastita spomenika 5 godina
kulture
612-10/21-01 01 Izdavacko- novinarska
djelatnost
SPORT
620-01/21-01 01 Sport/ Opcenito 5 godina
OZNAKA BROJ OPIS DJELATNOSTI ROK
KLASIFIKACIJE DOSJEA UNUTAR PODGRUPE CUVANJA
PO SADRZAJU
ODVIJETNISTVO | PRAVNA POMOC
701-01/21-01 01 Odvjetnistvo i pravna
pomo¢/ Opcenito
ORGANIZACUA | RAD SUDOVA
711-01/21-01 01 Organizacija i rad
sudova/ Opcenito
ORGANIZACIJA | RAD DRZAVNOG ODVIJETNISTVA
712-01/21-01 01 Organizacijairad
drzavnog odvjetnistva/
Opcenito
ORGANIZACIJA | RAD JAVNIH PRAVOBRANILASTVA
713-01/21-01 01 Organizacija i rad javnih
pravobranilastva/
Opcenito
ORGANIZACIJA | RAD PREKRSAINIH SUDOVA
714-01/21-01 01 Organizacijairad
prekrsajnih sudova/
Opcenito
ORGANIZACIJA | RAD PREKRSAJNIH SUDOVA
740-01/21-01 01 Opcenito
740-02/21-01 01 Kazneno pravo
740-03/21-01 01 Privredni prijestupi
740-04/21-01 01 Prekrsaji
740-08/21-01 01 Parniéni postupak
740-11/21-01 01 Ovrsni postupak
740-12/21-01 01 Uknjizba nekretnina u trajno

drustvenom vlasnistvu
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CIVILNA ZASTITA

810-01/21-01 01 Civilna zastita/ Opcenito 5 godina

810-01/21-01 01 Procjene ugrozenosti od trajno
moguceg nastanka
prirodnih i civilizacijskih
katastrofa i pozara

810-03/21-01 01 Mjere zastite i trajno
spasavanja

810-06/21-01 01 Imenovanje i razrjeSenje trajno
¢lanova stoZera/
zapovjednistva

ODNOSI MEBU GRADOVIMA | MJESTIMA

900-03/21-01 01 Odnosi medu gradovima
i mjestima

900-04/21-01 01 Pocasni gradani

PRIJATELISKA SURADNJA

910-01/21-01 01 Prijateljska suradnja/ trajno
Opcenito

910-02/21-01 01 Suradnja sa stranim 10 godina
drzavama

GEODETSKA IZMJERA

931-01/21-01 01 Geodetska izmjera/
Opcenito

931-04/21-01 01 Katastarski i
topografsko-katastarski
planovi

OZNAKA BROJ OPIS DJELATNOSTI ROK

KLASIFIKACIJE DOSJEA UNUTAR PODGRUPE CUVANIJA

PO SADRZAJU

KATASTAR ZEMUISTA

932-01/21-01 01 Katastar zemljista/
Opcenito

932-02/21-01 01 Katastarske teritorijalne
jedinice

KORISTENJE PLANOVA | KARATA

935-05/21-01 01 Koristenje planova i 5 godina
karata

935-06/21-01 01 Kopije katastarskih 5 godina
planova

935-07/21-01 01 Izvodi iz posjedovnih 5 godina
listova
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EVIDENCIJA NEKRETNINA U DV

940-01/21-01 01 Evidencija nekretnina u trajno
DV/ Opéenito
940-02/21-01 01 Gradevinska zemljista trajno
940-03/21-01 01 Stambene zgrade trajno
940-04/21-01 01 Poljoprivredno zemljiste trajno
940-05/21-01 01 Sumsko zemljiste trajno
NACIONALIZACIJA
942-01/21-01 01 Nacionalizacija/
Opcenito
PROMJENA REZIMA VLASNISTVA
943-01/21-01 01 Promjena reZima
vlasnistva/ Opcenito
GRADEVINSKO ZEMLJISTE
944-01/21-01 01 Gradevinsko zemljiste/ trajno
Opcenito
IMOVINSKO- PRAVNI ODNOSI U VEZI S POLJIOPRIVREDNIM ZEMUISTEM
945-01/21-01 01 Imovinsko- pravni trajno

odnosi u vezi s
poljoprivrednim
zemljiStem

Clanak 3.

Ovim Planom odreduju se i brojéane oznake tijela i unutarnjih ustrojstvenih jedinica unutar
Jedinstvenog upravnog odjela Grada Metkoviéa kako slijedi:

2148/01-01-21- Procelnik
Gradonacelnik
Gradsko vijece

2148/01-02-21-
2148/01-03-21-

2148/01-01/01-21- Voditelj Odsjeka za upravno- pravne poslove, drustvene djelatnosti i
opce poslove
2148/01-01/02-21- Voditelj Odsjeka za komunalne poslove, prostorno planiranje,
gospodarstvo i fondove Europske unije
2148/01-01/03-21- Voditelj Odsjeka za proracun, racunovodstvo i financije
Clanak 4.

Svi predmeti koji se prenose u 2021. godinu iz prethodnih godina dobivaju oznaku u skladu s
ovim Planom, a cjelokupni preneseni predmet oznacava se kao prvi akt u novom predmetu, sve
na nacin da je jasno vidljiva njegova prethodna oznaka.

465




NERETVANSKI GLASNIK

| Broj 6 - Godina 2021. | Metkovié, 1. rujna 2021. godine

Clanak 5.

Ovaj Plan stupa na snagu prvog dana od dana objave u "Neretvanskom glasniku" -
sluzbenom glasilu Grada Metkoviéa.

KLASA: 035-02/21-01/01
URBROJ: 2148/01-02-21-1
Metkovié, 1. rujna 2021. godine
REPUBLIKA HRVATSKA
DUBROVACKO-NERETVANSKA ZUPANLUA

GRAD METKOVIC
GRADONACELNIK

Gradonacelnik
Dalibor Milan, dipl. iur, v.r.

466



