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SLUZBENI GLASNIK

OPCINE VELA LUKA

STRANICA 2 - BROJ 2 6. veljace 2023.

Na temelju ¢lanka 4. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podru€noj (regionalnoj) samoupravi (,Narodne
novine“ broj 86/08, 61/11, 4/18, i 112/19), ¢lanka 28. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi (,Narodne novine“ broj 74/10 i 125/14) i ¢lanka 39. Statuta Opc¢ine Vela Luka (,Sluzbeni glasnik Opcine Vela Luka“
br. 11/21) Op¢inska nacelnica Op¢ine Vela Luka donosi

IZMJENE | DOPUNE

PRAVILNIKA O UNUTARNJEM REDU UPRAVNIH TIJELA OPCINE VELA LUKA
(Sluzbeni Glasnik Op¢ine Vela Luka br. 1/2022)

Clanak 1.

U Pravilniku o unutarnjem redu upravnih tijela Opc¢ine Vela Luka (SluZzbeni Glasnik Opcine Vela Luka br. 1/2022), u glavi
. UNUTARNJE USTROJSTVO — SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA, ¢lanku 5. stavak 2. mijenja se i glasi kako slijedi:

2. UPRAVNI ODJEL ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI, POLJOPRIVREDU | GOSPODARSTVO

PROCELNIK 1 izvrsitelj | - Magistar struke/strucni specijalist ekonomskog | Redni broj: 6
UPRAVNOG ODJELA ili pravnog smjera Kat o |
S - Kategorija:
ZA DRUSTVENE - Najmanje 5 godina radnog iskustva na gory .
DJELATNOSTI, odgovarajuéim poslovima - Potkategorija:
POLJOPRIVREDU | o . L Glavni rukovoditelj
GOSPODARSTVO - Organizacijske sposobnosti i komunikacijske Kiasifikaciiski 4
vjestine potrebne za uspje$no upravijanje - Klasiiikaclski rang-
upravnim odjelom
- Samostalan rad na radunalu
- Polozen drzavni strucni ispit
VISI STRUCNI SURADNIK 1 izvrsitelj | - Magistar struke ili strucni specijalist drustvenog | Redni broj: 7
ZA NACIONALNE | EU ili ekonomskog smjera Kat e 1l
- Kategorija:
FONDOVE - najmanje 1 godina radnog iskustva na gory .
odgovarajuéim poslovima - Potkategoria: )
. . o Visi strucni suradnik
- aktivno znanje engleskog jezika .
. - Klasifikacijski rang: 6
- samostalan rad na racunalu
- poloZen drzavni strucni ispit
VISI STRUCNI SURADNIK 1 izvrsitelj | - Magistar struke ili strucni specijalist Redni broj: 8
ZA INFORMIRANJE | dru$tvenog, tehnickog ili ekonomskog smjera Kat i ]
v - Kategorija:
ODRZIVI RAZVOJ - najmanje 1 godina radnog iskustva na gory .
odgovarajuéim poslovima - Potkategoria: ,
. ) o Visi strucni suradnik
- aktivno znanje engleskog jezika L
. - Klasifikacijski rang: 6
- samostalan rad na racunalu
- poloZen strucni ispit za djelatnike u pismohrani
- poloZen drzavni strucni ispit

Clanak 2.

U Clanku 5. stavak 2. podstavak 8. mijenja se i glasi kako slijedi:

8. Visi strucni suradnik za informiranje i odrZivi razvoj
Opis poslova s pribliznim postotkom vremena potrebnim za obavljanje svakog posla pojedinacno:

- radi na projektima zaStite, prezentacije i odrzivog gospodarskog koristenja kulturne i prirodne bastine u suradnji s

kulturnim i odgojno-obrazovnim ustanovama i institucijama te udrugama — 5 %,

- predlaze uklju¢ivanje u EU programe u realizaciji prioriteta iz Provedbenog programa Opcine, te sudjeluje u aktivnostima

na pripremi i realizaciji istih — 3%,

- prati i analizira stanje i aktivnosti na polju zastite prirode i okoliSa — ekologije, energetske ucinkovitosti i koristenja

obnovijivih izvora energije od interesa za Opc¢inu, kao i projekte iz podrucja tzv. ,zelene tranzicije®, te po potrebi sudjeluje

u radu koordinativnih tijela — 3 %,

- suraduje sa susjednim opc¢inama i gradovima u cilju realizacije projekata iz domene ekologije i zaStite okoliSa koji su

od interesa za Opcinu (ruralni razvoj, pracenje oneciscenja, zastita okoliSa i sl.) — 10 %,
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- suraduje sa regionalnom razvojnom agencijom, LAG-om, FLAG-om i dr. razvojnim institucijama na lokalnoj i
regionalnoj razini — 3%,

- suraduje sa trgovackim drustvima u vlasniStvu Opcine; Poduzetni¢kim inkubatorom d.o.o., Komunalnim djelatnostima d.o.o.,
Komunalac d.o.o. — 3%,

- suraduje na projektima opcinskih ustanova; Centra za kulturu, Narodne knjiZznice Sime Vuceti¢ — 3%,

- sudjeluje u uredivanju opc¢inske web stranice, kao i opcinskih stranica na drustvenim mreZzama — 10 %,

- obavilja analiticCko-planske, organizacijsko - koordinacijske, normativno-pravne i druge stru¢ne poslove vezane uz
djelatnost ruralnog razvoja i poljoprivrede iz nadleznosti Opéine, te suraduje sa susjednim opc¢inama i gradovima u cilju
realizacije ili koordinacije projekata iz domene ekologije i zastite okolisa koji su od interesa za Opcéinu
(ruralni razvoj, pracenje oneciscenja, zastita okolisa i sl.) — 10 %,

- obavlja administrativne i strucne poslove za potrebe Povjerenstva za procjenu Steta od elementarnih nepogoda — 2 %,

- sudjeluje u radu Odbora za gospodarstvo i poljoprivredu — 1%,

- prati zakonske propise iz podrucja EU fondova, te se po potrebi obrazuje (radionice, info dani, seminari, konferencije) — 10 %,

- u ostvarivanju poslova iz svog djelokruga suraduje s Regionalnom razvojnom agencijom Dunea, Hrvatskom gospodarskom
komorom, Hrvatskom obrtni¢kom komorom, Hrvatskim fondom za privatizaciju, Turistickom zajednicom, bankama,
trgovackim drustvima i ostalim udrugama i institucijama u domeni gospodarstva i poduzetnistva s podrucja Opcine i
Dubrovacko-neretvanske Zupanije — 5 %,

- vodi i koordinira poslove pismohrane Opcine Vela Luka prema Pravilniku o ¢uvanju, koristenju, odabiranju i izluivanju
arhivskog i registraturnog gradiva, te suraduje sa nadleznim Drzavnim arhivom — 10 %,

- obavlja duznost sluzbenika za informiranje prema Pravilniku o pravu na pristup informacijama — 5 %,

- po potrebi obavlja poslove sabiranja, obrade, zastite i digitalizacije arhivskog gradiva s podrucja Opcine Vela Luka
u suradnji s nadleznim Drzavnim arhivom u Dubrovniku, a prema Zakonu o arhivskom gradivu i arhivima — 10%,

- po potrebi dostavija izvjesS¢e o radu — 2 %,

- obavlja i druge poslove, te sudjeluje u aktivnostima po nalogu proc¢elnika Upravnog odjela, koji odgovaraju ovom
radnom mjestu — 5 %.

Clanak 3.

U Pravilniku o unutarnjem redu upravnih tijela Opcine Vela Luka (Sluzbeni Glasnik Opcine Vela Luka br. 1/2022), u glavi
IIl. UNUTARNJE USTROJSTVO — SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA, ¢lanku 5. stavak 3. mijenja se i glasi kako slijedi:

3. UPRAVNI ODJEL ZA PRORACUN | FINANCIJE

PROCELNIK 1 izvrsitelj | - Magistar struke/strucni specijalist Redni broj: 9
UPRAVI\{OG ODJELA ZA ekonomskog smjera Kat i |
PRORACUN I FINANCIJE - Najmanje 5 godina radnog iskustva na - hategorya.

- Potkategorija:
Glavni rukovoditelj

- Klasifikacijski rang: 1

odgovarajucim poslovima

- Organizacijske sposobnosti i komunikacijske
vjestine potrebne za uspje$no upravijanje
upravnim odjelom

- Samostalan rad na racunalu

- PolozZen drzavni strucni ispit

SAVJETNIKV 1 izvrsitelj | - Magistar struke ili strucni specijalist Redni broj: 10
ZA PRORACUN | ekonomskog smjera Kat o (]
- Kategorija:
FINANCIJE - Najmanje 3 godine radnog iskustva na gort L
odgovarajucim poslovima - Potkategoria:
Savjetnik

- Samostalan rad na raéunalu

- Klasifikacijski 05
- PolozZen drzavni strucni ispit astiacyski rang

VISI STRUCNI SURADNIK 1 izvrsitelj | - Magistar struke ili strucni specijalist Redni broj: 11
ZA FINANCIJE ekonomskog smjera

- Najmanje 1 godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima
- Samostalan rad na racunalu

- Kategorija: Il
- Potkategorija:
Visi stru¢ni suradnik

- Klasifikacijski rang: 6
- Polozen drzavni strucni ispit flikacljski rang

VISI STRUCNI SURADNIK 1 izvrsitelj | - Magistar struke ili strucni specijalist Redni broj: 12
ZA NAPLATU PRIHODA ekonomskog smjera

- Najmanje 1 godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima
- Samostalan rad na racunalu

- Kategorija: Il
- Potkategorija:

Visi strucni suradnik
- Klasifikacijski rang: 6

- Polozen drzavni strucni ispit
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9. Procelnik Upravnog odjela za proraéun i financije
Opis poslova s pribliznim postotkom vremena potrebnim za obavljanje svakog posla pojedina¢no:

Rukovodi Upravnim odjelom u skladu sa zakonom i drugim propisima — 2%,

organizira rad zaposlenih u svom odjelu, nadzire obavljanje poslova i izvrSavanje odluka, zakljucaka i drugih akata
opcinskih tijela te koordinira suradnju s ostalim odjelima — 3%,

prati propise iz nadleznosti svog Odjela te daje misljenja, tumacenja i odgovore po predmetima u okviru svoje
nadleznosti — 5%,

prati financijsko stanje Opcine, predlaze mjere za poboljSanje financijske stabilnosti opcinskog proracuna, izvrSava
naloge za isplatu s pozicija proracuna te radi izvjes¢e o naplati opcinskih poreza — 10%,

vodi sluzbeni¢ke odnosno radne odnose u svom odjelu: brine o struénom osposobljavanju i usavrSavanju sluzbenika,
odlucuje o lakim povredama sluzbene duznosti u prvom stupnju, donosi rjeSenja o ocjenjivanju sluzbenika, predlaze
plan godisnjih odmora, priprema prijedlog plana prijma u sluzbu, raspisuje natjecaj za prijam u sluzbu, donosi rieSenje
o prijmu u sluzbu, rjeSenje o rasporedu, rjesenje o premjestaju, te odlucuje o drugim pravima i obvezama sluzbenika
kao i o prestanku sluzbe — 5%,

sudjeluje na sjednicama Odbora za financije i proracun i drugih odbora po potrebi, Opcinskog vijeca, te Ureda nacelnika — 5%,
priprema upute za izradu proracuna i financijskih planova proracunskih korisnika, priprema prijedlog proracuna te
izmjene i dopune proracuna, biljeSke i obrazloZenja istih u dijelu nadleznosti odjela, priprema odluku o izvrsavanju
proracuna — 20%,

izraduje polugodisnja IzvjeS¢a o radu Odjela, a po potrebi i ceSce — 3%,

sastavlja polugodisnji i godisnji izvjestaj o izvrSenju proracuna te obrazloZenje istih u dijelu nadleznosti odjela — 12%,
koordinira i objedinjuje poslove vezane uz sastavijanje Izjave o fiskalnoj odgovornosti za proracun u cjelosti, provodi
formalnu i sustinsku kontrolu Izjava o fiskalnoj odgovornosti proracunskih korisnika i trgovackih drustava u opcinskom
viasnistvu — 5%,

kontrolira formalnu i racunsku ispravnost sadrzaja primljenih racuna, te nakon provjere ih kontira (zadavanje pozicije
rashoda iz Proracuna) — 8%,

vodi glavnu knjigu te financijsko knjiZzenje opcinskih prihoda i rashoda, uskladuje stanja na racunima glavne knjige sa
stanjima analitickih evidencija — 15%,

priprema listu isplate stipendija ucenicima i studentima na osnovu zakljuc¢enih ugovora i naknade za novorodenu djecu
po rjesenjima — 1%,

priprema financijsku dokumentaciju za nove zajmove, brine o analitickoj evidenciji primljenih zajmova i otplati istih,
vodi korespondenciju i uskladuje stanja racuna po osnovi zajmova te sastavlja IzvjeS§¢e o zaduzZenju/jamstvu/suglasnosti
- 12JS - 2%,

u okviru svoje nadleznosti prima stranke i daje odredena tumacenja i obrazloZzenja — 2%,

odgovara za javnost rada Upravnog odjela — 1%,

obavija i druge poslove po nalogu Opcinskog nacelnika koji odgovaraju ovom radnom mjestu — 1%.

10. Savjetnik za proracun i financije
Opis poslova s pribliznim postotkom vremena potrebnim za obavljanje svakog posla pojedina¢no:

Za Opcinu i njene proradunske korisnike CZK, Knjiznicu i DV Radost obracunava place i druge naknade sluzbenika i
namjeStenika, te druge dohotke u zadanim rokovima, te dostavija JOPPD obrasce za navedene isplate — 40%,
obracunava i dostavija refundacije bolovanja HZZO-u — 5%,

priprema podatke, koordinira i objedinjuje poslove vezane uz sastavijanje Izjave o fiskalnoj odgovornosti za proracunske
korisnike — 8%,

za proracunske korisnike sudjeluje u izradi financijskog plana i izmjenama i dopunama istog, sastavija propisane
financijske izvjestaje, vodi knjigovodstvo (salda-konti), blagajnic¢ko poslovanje, popis dugotrajne imovine i racuna
ispravak vrijednosti iste — 35%,

priprema financijsku dokumentaciju za nove zajmove, brine o analitiCkoj evidenciji primljenih zajmova i otplati istih,

vodi korespondenciju i uskladuje stanja racuna po osnovi zajmova te sastavija IzvjeS¢e o zaduZenju/jamstvu/suglasnosti
-12JS — 5%,

prati i izvrSava propise iz racunovodstva i financija, ima pravo i duznost savjetovanja i predlaganja odgovarajucih
rjeSenja, odluka i akata iz svog djelokruga, na zahtjev ili po vlastitoj prosudbi — 1%,

u okviru svoje nadleznosti prima stranke i daje odredena tumacenja i obrazloZenja — 2%,

obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika Upravnog odjela, koji odgovaraju ovom radnom mjestu — 4%.
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11. Visi struéni suradnik za financije

Opis poslova s pribliznim postotkom vremena potrebnim za obavljanje svakog posla pojedinacno:

12.

vodi i azurira bazu podataka o obveznicima za obra¢un opcinskih prihoda, dostavija rieSenja, ispostavija racune i
uplatnice — 40%,

knjizi ulazne racune, priprema naloge za placanje, vodi knjigu ulaznih racuna i analiticko knjigovodstvo dobavljaca
proracuna, knjiZi izmirenje obveza prema dobavlja¢ima — 18%,

vodi knjigu izlaznih ra¢una i analiticko knjigovodstvo kupaca — 3%,

vodi korespondenciju i uskladuje stanja racuna kupaca, dobavljaca i obveznika poreza i naknada — 3%,

priprema i provodi otpise potraZivanja i obveza — 3%,

uskladuje analiticke evidencije s financijskim knjigovodstvom (glavnom knjigom) — 5%,

sastavija izvjeS¢a o nepravodobno naplacenim prihodima te daje odgovarajuce podatke potrebne u postupku prisilne
naplate dospjelih potraZivanja iz djelokruga rada — 3%,

izvjeSc¢uje na obrascu PDV, obra¢unava i evidentira PDV uz prijenos porezne obveze — 10%,

priprema isplate stipendija ucenicima i studentima na osnovu zaklju¢enih ugovora, naknade za novorodenu djecu
po rjeSenjima, jednokratnih pomoci po rjeSenjima i ostali oblici socijalnih pomoci, putni nalozi te dostava JOPPD
obrazaca o istima — 5%,

u okviru svoje nadleznosti prima stranke i daje odredena tumacenja i obrazloZenja — 5%,
obavija i druge poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela koji odgovaraju ovom radnom mjestu — 5%.

Visi strucni suradnik za naplatu prihoda

Opis poslova s pribliznim postotkom vremena potrebnim za obavljanje svakog posla pojedinacno:

vodi blagajnicko poslovanje opc¢inskog proracuna — 3%,

popunjava, obradunava i isplacuje putne naloge — 4%,

sastavlja propisana statisticka izvje$ca prora¢una i proracunskih korisnika - RAD1, OPZ-STAT i INV-P — 5%,
sastavlja propisane financijske izvjeStaje proracuna s biljeSkama — 12%,

priprema sva potrebna izvjeSca za Hrvatske vode, vodi s njima korespondenciju, te obracunava i priprema im naloge
za placanje za naplacena sredstva naknade za uredenje voda, a sve prema Ugovoru — 15%,

provodi prethodni postupak po Zalbama poreznih obveznika — 5%,

provodi postupak prisilne naplate dospjelih potrazivanja za proracunske prihode (opomene, ovrhe), vodi evidenciju o
pokrenutim postupcima naplate potraZivanja te dostavija I0S-e u skladu sa Zakonom — 30%,

priprema kompenzacije, cesije, asignacije i dr. — 6%,

brine o osiguranju imovine i naknadi Stete — 2%,

vodi Knjigu dugotrajne imovine, popis dugotrajne imovine i racuna ispravak vrijednosti iste — 5%,

provodi ispravak vrijednosti potrazivanja — 1%,

priprema podatke vezane uz sastavijanje izjave o fiskalnoj odgovornosti iz djelokruga rada Odjela — 5%,

u okviru svoje nadleznosti prima stranke i daje odredena tumacenja i obrazloZenja — 2%,

obavlja i druge poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela koji odgovaraju ovom radnom mjestu — 5%.

Clanak 4.

Ove izmjene i dopune, Pravilnika o unutarnjem redu upravnih tijela Opc¢ine Vela Luka, stupaju na snagu osmog dana od dana
objave u Sluzbenom Glasniku Opcine.

KLASA: 024-01/22-01/001
URBROJ: 2117-21-02
Vela Luka, 6. veljaCe 2023. godine

Opc¢inska nacelnica
Katarina Gugi¢, bacc.oec.

,Sluzbeni glasnik Opcine Vela Luka“ je sluzbeni list Opc¢ine Vela Luka
Izdavag: Opc¢ina Vela Luka, www.velaluka.hr
Urednistvo: Obala 3, br. 19, tel. 020/295-904; fax. 813-033; e-mail: sanja.jurkovic@velaluka.hr
Glavna i odgovorna urednica: Sanja Jurkovié
List izlazi po potrebi od 1993. u tiskanom izdanju, a u obliku mreZne publikacije od 2008.
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