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Na temelju clanka 29. Uredbe o kriterijima, mjerilima i postupcima financiranja i ugovaranja programa i
projekata od interesa za opée dobro koje provode udruge (NN br. 26/15), ¢lanka 39. Statuta Opéine Vela Luka
(Sluzbeni glasnik Op¢ine Vela Luka br. 11/21) i ¢lanka 29. Pravilnika o financiranju programa, projekata i
manifestacija koje provode organizacije civilnog drustva (Sluzbeni glasnik Op¢ine Vela Luka br. 13/18),
Opc¢inska nacelnica Op¢ine Vela Luka donosi:

Odluku o sufinanciranju programa i projekata udruga u podrucju unaprjedenja socijalne skrbi i
zdravlja

Clanak 1.

Po provedenom javnom natjecaju za financiranje programa i projekata udruga u podrucju unaprjedenja
socijalne skrbi i zdravlja Op¢ine Vela Luka, KLASA: 402-05/26-04/01, URBROJ: 2117-21-01/1-26-1 od
27.04.2026.9., a na temelju provedenog postupka provjere prijavljenih programa i projekata koje je proveo
Upravni odjel za opée poslove, drustvene djelatnosti i odrzivi razvoj utvrduje se dodjela financijskih sredstava
kako slijedi:

Odobreni iznos
(EUR)

1. Udruga mladezi Vela Luka | Radijska emisija ,,Sve je lako kad si mlad” | 500,00
Udruga roditelja djece s

Prijavitelj Naziv programa ili projekta

Cviti¢ za svih — besplatne instrukcije i

2. posebnim potrebama e 1.800,00
_Cvitie” pomoci u uéenju
3 Matica umirovljenika op¢ine | Upoznavanje Hrvatske — Dvodnevni izlet u 1.700.00
' Vela Luka NP Plitvi¢ka jezera B
UKUPNO 4.000,00
Clanak 2.

Podnositelji zahtjeva mogu podnijeti prigovor na ovu Odluku u roku od 8 radnih dana od dana dostave
obavijesti o rezultatima javnog natjecaja, a prigovor se podnosi u pisanom obliku po§tom preporuceno, na

adresu Opc¢ina Vela Luka, Obala 3 19, 20270 Vela Luka.

Clanak 3.
Po konac¢nosti ove Odluke sa udrugama kojima su odobrena financijska sredstva Opc¢ina ¢e potpisati ugovor o
financiranju programa ili projekata.

Clanak 4.

Za provodenje ove Odluke zaduzuje se Upravni odjel za opée poslove, drustvene djelatnosti i odrzivi razvoj.

Clanak 5.

Ova Odluka ¢e se objaviti na mreznim stranicama Opc¢ine Vela Luka, www.velaluka.hr, kao i u Sluzbenom
glasniku Op¢ine Vela Luka.

KLASA: 402-05/26-04/01
URBROJ: 2117-21-01/1-26-7
Vela Luka, 16.06.2026.9.

Op¢inska nacelnica
Katarina Gugic, bacc.oec.
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Na temelju ¢lanka 29. Uredbe o kriterijima, mjerilima i postupcima financiranja i ugovaranja programa i
projekata od interesa za opée dobro koje provode udruge (NN br. 26/15), ¢lanka 39. Statuta Opéine Vela Luka
(Sluzbeni glasnik Opéine Vela Luka br. 11/21) i ¢lanka 29. Pravilnika o financiranju programa, projekata i
manifestacija koje provode organizacije civilnog drustva (Sluzbeni glasnik Op¢ine Vela Luka br. 13/18),
Opc¢inska nacelnica Op¢ine Vela Luka donosi:

Odluku o sufinanciranju programa i projekata udruga u tehnic¢koj kulturi

Clanak 1.
Po provedenom javnom natjecaju za financiranje programa i projekata udruga u tehnic¢koj kulturi Opcine
Vela Luka, KLASA: 402-05/26-08/01, URBROJ: 2117-21-01/1-26-1 od 29.04.2026.9., a na temelju
provedenog postupka provjere prijavljenih programa i projekata koje je proveo Upravni odjel za opce poslove,
drustvene djelatnosti i odrzivi razvoj utvrduje se dodjela financijskih sredstava kako slijedi:

R . e Odobreni iznos
Prijavitelj Naziv programa ili projekta (EUR)
RADIO ,M" — Udruga Javno informiranje (objave, prijenosi

1. | mladezi Vela Luka i dr. no J¢ (objave, prijenost, 2.000,00
emisije)

JT.D
5 Val Media d.o.o. - Radio Val | Informiranje i promidzba vrijednosti i 2.000.00
' Vela Luka dostignuca Vele Luke i Velolu¢ana B

3 ECRA Vela Luka Suc_ijeloygnje u radioamaterskim 500,00
natjecanjima
UKUPNO 4.500,00

Clanak 2.

Podnositelji zahtjeva mogu podnijeti prigovor na ovu Odluku u roku od 8 radnih dana od dana dostave
obavijesti o rezultatima javnog natjecaja, a prigovor se podnosi u pisanom obliku postom preporuceno, na

adresu Opcina Vela Luka, Obala 3 19, 20270 Vela Luka.

Clanak 3.
Po konacnosti ove Odluke sa udrugama kojima su odobrena financijska sredstva Opcina ¢e potpisati ugovor o
financiranju programa ili projekata.

Clanak 4.

Za provodenje ove Odluke zaduzuje se Upravni odjel za opce poslove, drustvene djelatnosti i odrzivi razvoj.

Clanak 5.

Ova Odluka ¢e se objaviti na mreznim stranicama Opc¢ine Vela Luka, www.velaluka.hr, kao i u Sluzbenom
glasniku Op¢ine Vela Luka.

KLASA: 402-05/26-08/01
URBROJ: 2117-21-01/1-26-7
Vela Luka, 23.06.2026.9.

Op¢inska nacelnica
Katarina Gugi¢, bacc.oec.
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Na temelju clanka 29. Uredbe o kriterijima, mjerilima i postupcima financiranja i ugovaranja programa i
projekata od interesa za opée dobro koje provode udruge (NN br. 26/15), ¢lanka 39. Statuta Opéine Vela Luka
(Sluzbeni glasnik Op¢ine Vela Luka br. 11/21) i ¢lanka 29. Pravilnika o financiranju programa, projekata i
manifestacija koje provode organizacije civilnog drustva (Sluzbeni glasnik Op¢ine Vela Luka br. 13/18),
Opc¢inska nacelnica Op¢ine Vela Luka donosi:

Odluku o sufinanciranju $portskih programa, projekata i manifestacija u 2026. godini

Clanak 1.
Po provedenom javnom natjecaju za financiranje Sportskih programa, projekata i manifestacija u 2026.
godini Op¢ine Vela Luka, KLASA: 402-05/26-06/01, URBROJ: 2117-21-01/1-26-1 od 28.04.2026.9., a na
temelju provedenog postupka provjere prijavljenih programa i projekata koje je proveo Upravni odjel za opce
poslove, drustvene djelatnosti i odrzivi razvoj utvrduje se dodjela financijskih sredstava kako slijedi:

Prijavitelj Naziv programa ili projekta E)Edggr)enl 12Nos
Vaterpolo klub Vela Luka Vaterpolo utakmica stari i mladi 500,00
Vaterpolo klub Vela Luka Turnir u vaterpolu 500,00
Stolnoteniski klub Luéica Treningom do rezultata 1.000,00
4. | Sahovski klub Vela Luka yelter;‘;;‘;'tgrr‘g:;‘a simultanka s 700,00
NK Hajduk 1932 Malonogometni turnir Mateo Jukica 1.000,00
NK Hajduk 1932 Boziéni turnir kvartova 700,00
Udruga Lusko lito Ragata Sv.lvana 1.800,00
UKUPNO 6.200,00

Clanak 2.
Podnositelji zahtjeva mogu podnijeti prigovor na ovu Odluku u roku od 8 radnih dana od dana dostave
obavijesti o rezultatima javnog natjecaja, a prigovor se podnosi u pisanom obliku po§tom preporuceno, na
adresu Op¢ina Vela Luka, Obala 3 19, 20270 Vela Luka.

Clanak 3.
Po konac¢nosti ove Odluke sa udrugama kojima su odobrena financijska sredstva Opcina ¢e potpisati ugovor o
financiranju programa ili projekata.

Clanak 4.

Za provodenje ove Odluke zaduzuje se Upravni odjel za opée poslove, drustvene djelatnosti 1 odrzivi razvoj.

Clanak 5.

Ova Odluka ¢e se objaviti na mreznim stranicama Opc¢ine Vela Luka, www.velaluka.hr, kao i u Sluzbenom
glasniku Op¢ine Vela Luka.

KLASA: 402-05/26-06/01
URBROJ: 2117-21-01/1-26-11
Vela Luka, 30.06.2026.9.

Op¢inska nacelnica
Katarina Gugic, bacc.oec.
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Na temelju ¢lanka 15. Statuta Narodne knjiZnice ,,Sime Vuéeti¢* (Sluzbeni glasnik 14/2019) i &lanka 39.
Statuta Opcine Vela Luka (Sluzbeni glasnik 11/2021), Nacelnica Op¢ine Vela Luka donosi:

ODLUKU O DAVANJU SUVGLASNOSTI
O radnom vremenu Narodne knjiZnice ,,Sime Vuéeti¢* za korisnike

Clanak 1.
Utvrduje se radno vrijeme Narodne knjiznice Sime Vugeti¢ za korisnike kako slijedi:
Od 01.01. do 30.06. i od 01.09. do 31.12;
— ponedjeljak, srijeda i petak: 08:00-16:00
— utorak i cetvrtak: 08:00 — 20:00
Utvrduje se radno vrijeme Narodne knjiznice ,,Sime Vugeti¢* od 01.07. do 31.08.;
— ponedjeljak — petak: 08:00-16:00
Clanak 2.
Danom stupanja na snagu ove Odluke prestaje vaziti dosadasnje radno vrijeme knjiznice (Klasa: 611-01/25-
01/015, Urbroj: 2117-21-04).
Clanak 3.
Ova Odluka objavit ¢e se u Sluzbenom glasniku Op¢ine Vela Luka, a stupa na snagu od 01.07.2026.g.

KLASA: 611-01/26-01/002
URBROJ: 2117-21-01/1-26-2
Vela Luka, 30. lipnja, 2026.9.

Nacelnica:
Katarina Gugic¢

Na temelju ¢lanka 29. Uredbe o kriterijima, mjerilima i postupcima financiranja i ugovaranja programa i
projekata od interesa za opce dobro koje provode udruge (NN br. 26/15), ¢lanka 39. Statuta Opcine Vela Luka
(Sluzbeni glasnik Opc¢ine Vela Luka br. 11/21) i ¢lanka 29. Pravilnika o financiranju programa, projekata i
manifestacija koje provode organizacije civilnog drustva (Sluzbeni glasnik Opc¢ine Vela Luka br. 13/18),
Op¢inska nacelnica Op¢ine Vela Luka donosi:

Odluku o sufinanciranju programa, projekata i manifestacija u kulturi u 2026. godini

Clanak 1.
Po provedenom Javnom natjecaju za financiranje programa, projekata i manifestacija u kulturi u 2026.
godini Op¢ine Vela Luka, KLASA: 402-05/26-07/02, URBROJ: 2117-21-01/1-26-1 od 30.04.2026.9., a na
temelju provedenog postupka provjere prijavljenih programa i projekata koje je proveo Upravni odjel za opce
poslove, druStvene djelatnosti i odrZivi razvoj utvrduje se dodjela financijskih sredstava kako slijedi:

Prijavitelj Naziv programa ili projekta E)Edggr)em 12N0s
GEU Gardelin Na srid Luke, na Lucici 800,00
GEU Gardelin Prvi glas Vele Luke 800,00
FD Kumpanija Veceri veloluskog folklora 800,00
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4. FD Kumpanija Promocija monografije FD Kumpanija 500,00
5. [I_Jl(}g ga maZoretkinja Vela Bozi¢ni nastup veloluskih mazoretkinja 700,00
6. Eljig ga mazoretkinja Vela Smotra mazoretkinja otoka Korcule 700,00
Lusko lito Ribarska eko-etno vecer 1.400,00
Lusko lito Luske zvijezde pjevaju 1.000,00
Velolucki pucki teatar Spajalica u DNZ 1.400,00
10. | Velolugki pucki teatar Spajalica na Festivalu hrvatske pucke drame | 4 404
u Murskom Srediséu
11. Narodna glazba Vela Luka Smotra limenih glazbi otoka Korc¢ule 1.400,00
12. | Narodna glazba Vela Luka | Tradicionalni ljetni koncert 1.000,00
UKUPNO 11.900,00

Clanak 2.
Podnositelji zahtjeva mogu podnijeti prigovor na ovu Odluku u roku od 8 radnih dana od dana dostave
obavijesti 0 rezultatima javnog natjecaja, a prigovor se podnosi u pisanom obliku postom preporuceno, na
adresu Op¢ina Vela Luka, Obala 3 19, 20270 Vela Luka.

Clanak 3.
Po konacnosti ove Odluke sa udrugama kojima su odobrena financijska sredstva Opcina ¢e potpisati ugovor o
financiranju programa ili projekata.

Clanak 4.

Za provodenje ove Odluke zaduzuje se Upravni odjel za opce poslove, druStvene djelatnosti i odrzivi razvoj.

Clanak 5.

Ova Odluka ¢e se objaviti na mreznim stranicama Opc¢ine Vela Luka, www.velaluka.hr, kao i u Sluzbenom
glasniku Op¢ine Vela Luka.

KLASA: 402-05/26-07/02
URBROJ: 2117-21-01/1-26-17
Vela Luka, 01.07.2026.9.

Op¢inska nacelnica
Katarina Gugi¢, bacc.oec.
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Na temelju clanka 29. Uredbe o kriterijima, mjerilima i postupcima financiranja i ugovaranja programa i
projekata od interesa za opée dobro koje provode udruge (NN br. 26/15), ¢lanka 39. Statuta Opéine Vela Luka
(Sluzbeni glasnik Op¢ine Vela Luka br. 11/21) i ¢lanka 29. Pravilnika o financiranju programa, projekata i
manifestacija koje provode organizacije civilnog drustva (Sluzbeni glasnik Opc¢ine Vela Luka br. 13/18),
Opc¢inska nacelnica Op¢ine Vela Luka donosi:

Odluku o sufinanciranju programa, projekata i manifestacija udruga u poljoprivredi u 2026.g.

Clanak 1.

Po provedenom javnom natjeCaju za financiranje programa, projekata i manifestacija udruga u
poljoprivredi u 2026. godini Opé¢ine Vela Luka, KLASA: 402-05/26-05/01, URBROJ: 2117-21-01/1-26-1
od 28.05.2026.¢., a na temelju provedenog postupka provjere prijavljenih programa i projekata koje je proveo
Upravni odjel za opce poslove, drustvene djelatnosti i odrzivi razvoj utvrduje se dodjela financijskih sredstava
kako slijedi:

Prijavitelj Naziv programa ili projekta (OEngr)em 12N0s
. Komercijalizacija rezultata projekta
1. Udruga Maslinara Vela Luka ARISTOIL 1.500,00
2 Udruga Maslinara Vela Luka Projekt Bastina za budué¢nost — prezentacija 1.038,60
rezultata
UKUPNO 2.538,60
Clanak 2.

Podnositelji zahtjeva mogu podnijeti prigovor na ovu Odluku u roku od 8 radnih dana od dana dostave
obavijesti 0 rezultatima javnog natjecaja, a prigovor se podnosi u pisanom obliku postom preporuceno, na
adresu Op¢ina Vela Luka, Obala 3 19, 20270 Vela Luka.

Clanak 3.
Po konac¢nosti ove Odluke sa udrugama kojima su odobrena financijska sredstva Opc¢ina ¢e potpisati ugovor o
financiranju programa ili projekata.

Clanak 4.

Za provodenje ove Odluke zaduzuje se Upravni odjel za opce poslove, druStvene djelatnosti i odrzivi razvoj.

Clanak 5.

Ova Odluka ¢e se objaviti na mreznim stranicama Opc¢ine Vela Luka, www.velaluka.hr, kao i u Sluzbenom
glasniku Op¢ine Vela Luka.

KLASA: 402-05/26-05/01
URBROJ: 2117-21-01/01-26-7
Vela Luka, 14.07.2026.9.

Op¢inska nacelnica
Katarina Gugi¢, bacc.oec.
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Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj )
samoupravi (NN 86/08, 61/11, 04/18, 112/19,17/25 dalje u tekstu: Zakon), ¢lanka 28.-31. Uredbe o klasifikaciji
radnih mjesta u lokalnoj i podrucnoj ( regionalnoj ) samoupravi (NN 74/10, 125/14, 48/23), ¢lanka 39. Statuta
Opc¢ine Vela Luka (,,Sluzbeni glasnik Op¢ine Vela Luka® br. 11/21), na prijedlog procelnika Upravnog odjela
za imovinsko-pravne poslove, gospodarenje prostorom i komunalane djelatnost, Upravnog odjela za opce
poslove, drustvene djelatnosti i odrzivi razvoj i Upravnog odjela za proracun i financije, Nacelnica Opcine
Vela Luka donosi

PRAVILNIK
o unutarnjem redu upravnih tijela Opéine Vela Luka

1.OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem redu (u daljnjem tekstu Pravilnik) ureduje se:
- unutarnje ustrojstvo upravnih tijela,
- nazivi i opisi poslova radnih mjesta,
- stru¢ni i drugi uvjeti za raspored na radno mjesto,
- broj sluzbenika i namjestenika, te druga pitanja sukladno Zakonu i Odluci o ustrojstvu i
djelokrugu upravnih tijela Op¢ine Vela Luka (Sluzbeni glasnik Opc¢ine Vela Luka br.
5/24,12/25), u nastavku: Odluka.

Clanak 2.

Op¢insku upravu Op¢ine Vela Luka, sukladno Odluci, ¢ine upravna tijela i to:

1. Upravni odjel za imovinsko-pravne poslove, gospodarenje prostorom i komunalne
djelatnosti
2. Upravni odjel za opce poslove, drustvene djelatnosti i odrzivi razvoj
3. Upravni odjel za proracun i financije
Clanak 3.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znacenje koriste se nutralno i odnose se jednako na
muski 1 zenski rod.

U Rjesenjima kojima se odlucuje o pravima, obvezama i odgovornostima sluzbenika i namjestenika, kao i u
potpisu pismena, te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi se u rodu koji odgovara spolu
sluzbenika odnosno namjestenika, rasporedenog na odnosno radno mjesto.

I1. RASPORED NA RADNA MJESTA

Clanak 4.
Sluzbenik i namjestenik moze biti rasporeden na upraznjeno radno mjesto ako ispunjava opce uvjete za prijem
u sluzbu propisane zakonom te posebne uvjete za raspored na radno mjesto propisane zakonom, Uredbom o

klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (Narodne novine broj 74/10,
125/14 ,48/23 i 28/26 ) i ovim Pravilnikom.
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Posebni uvjet za raspored na sva radna mjesta sluzbenika je polozen drzavni ispit. Osoba bez polozenog
drzavnog ispita moze biti rasporedena pod pretpostavkama propisanim zakonom i ovim Pravilnikom. Obveza

probnog rada utvrduje se u skladu sa zakonom.

Postupak rasporedivanja na radno mjesto provodi se u skladu sa zakonom. Stru¢nu i administrativau potporu
povjerenstvima za provedbu natjecaja za prijam u sluzbu pruza upravno tijelo u koje se sluzbenik i namjestenik

prima u sluzbu.

Op¢inski nacelnik daje prethodno odobrenje za popunu radnog mjesta prijmom sluzbenika i namjestenika u

sluzbu, u skladu s vaze¢im planom prijma u sluzbu.

ITII. UNUTARNJE USTROJSTVO - SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 5.

U Upravnim odjelima utvrduju se slijedeca radna mjesta s opisom poslova, stru¢nim i drugim uvjetima te

brojem izvrsitelja, kako slijedi:

UPRAVNI ODJEL ZA IMOVINSKO-PRAVNE POSLOVE, GOSPODARENJE PROSTOROM I

KOMUNALNE DJELATNOSTI

1. PROCELNIK

broj izvrSitelja : 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA |KLASIFIKACIJSKI
RANG
L Glavni rukovoditelj - 1.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

struénom osposobljavanju i usavrSavanju sluzbenika, odlucuje o lakim
povredama sluzbene duznosti u prvom stupnju, donosi rjesenja o
ocjenjivanju sluzbenika, priprema prijedlog plana prijma u sluzbu,

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA potreban za obavljanje pojedinog

posla

Rukovodi radom odjela u skladu sa zakonom i drugim propisima te 20%

koordinira suradnju s ostalim odjelima

Daje prijedloge za unapredenje rada i organizacije odjela Opéinskom 3%

nacelniku

Organizira rad, daje upute za rad zaposlenima u svom odjelu i nadzire 20%

obavljanje poslova

Prati propise iz nadleZnosti svog odjela te daje prijedloge za primjenu 5%

istih

Vodi sluzbeni¢ke odnosno radne odnose u svom odjelu: brine o 4%




SLUZBENI GLASNIK
OPCINE VELA LUKA

Broj 12 15.07.2026.

raspisuje natjecaj za prijam u sluzbu, donosi rjeSenje o prijmu u
sluzbu, rjeSenje o rasporedu, rjeSenje o premjestaju, te odlucuje o
drugim pravima i obvezama sluzbenika kao 1 o prestanku sluzbe

Evidentira prijedloge, predstavke i prituzbe gradana na rad svog 2%
odjela, razmatra predstavke i prituzbe na rad sluzbenika i namjestenika
te u suradnji s ostalim procelnicima upravnih odjela predlaze mjere za
otklanjanje utvrdenih nepravilnosti

U suradnji s Op¢inskim nacelnikom priprema prijedloge materijala za 10%,
Op¢inska vijeca i sudjeluje na sjednicama Odbora za komunalnu
infrastrukturu i drugih odbora po potrebi, kao i na sjednicama
Op¢inskog vijeca

Priprema pojedinacne akte koji se odnose na prava ili obveze, a 5%,
vezano uz komunalno gospodarstvo, a sve u suradnji s Op¢inskim

nacelnikom

PredlaZe elemente i kriterije za utvrdivanje politike gospodarenja 10%

prostorom (urbanisti¢ko planiranje, uredenje prostora i zastitu okolisa)

Osigurava i nadzire izvrSavanje odluka, zakljucaka i drugih akata 1%
Op¢inskog nacelnika i Opéinskog vijeca iz svoje nadleznosti

Kao predstavnik Op¢ine Vela Luka u ulozi investitora ili u ulozi 5%
zainteresirane strane, prati izvodenje gradevinskih radova koji se
izvode na podrucju opcine Vela Luka, a koje organizira Op¢ina ili je
Opéina zainteresirana strana

Donosi obvezne prekr$ajne naloge iz podrucja djelovanja 1%,
komunalnog, prometnog ili pomorskog redara, na temelju njihovih
izvjestaja o pocinjenju prekrsaja

Vodi i organizira poslove u vezi prostornog planiranja (PPUO, UPU, 2%
DPU, Izvje$ce o stanju u prostoru)

Prati rad komunalnih drustava kojih je Op¢ina osnivac ili suvlasnik 2%
Obavlja nadzor nad ostvarenjem planova i programa te provodenjem 1%

odluka ¢ije je provodenje u nadleznosti Odjela

Priprema i organizira provodenje svih poslova jednostavne i javne 5%
nabave roba, radova i usluga iz djelokruga odjela, priprema podatke za
ugovore, organizira potpisivanje istih s ponuditeljima te prati
realizaciju istih

Odgovara za javnost rada Upravnog odjela 1%
Izraduje polugodisnja i druga Izvjesc¢a o radu Upravnog odjela 2%
Obavlja i druge poslove po nalogu Opc¢inskog nacéelnika koji 1%

odgovaraju ovom radnom mjestu

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
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SLUZBENI GLASNIK
OPCINE VELA LUKA

Broj 12

15.07.2026.

POTREBNO STRUCNO
ZNANIJE

Sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij gradevinske ili arhitektonske
struke, najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
,organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za
uspjesno upravljanje upravnim odjelom, poznavanje rada na racunalu i
poloZen drzavni ispit.

SLOZENOST POSLOVA Stupanj slozenosti posla najvise razine koji ukljucuje planiranje, vodenje
i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata te
rjeSavanje strateskih zadaca .

SAMOSTALNOST RADA Stupanj samostalnost u radu i odlu¢ivanju o najslozenijim struc¢nim

pitanjima, ograni¢enu samo opéim smjernicama vezanima uz utvrdenu
politiku upravnog tijela .

STUPANJ SURADNIJE S

Stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnog tijela od utjecaja na

DRUGIM TIJELIMA 1 provedbu plana i programa upravnog tijela.

STUPANJ KOMUNIKACIE

SA STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTII |Stupanj odgovornosti koji ukljucuje najvisu materijalnu, financijsku i
UTJECAJ NA DONOSENJE odgovornost za zakonitost rada i postupanja, ukljucujuci Siroku
ODLUKA nadzornu i upravljacku odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na

donosenje odluka koje imaju znatan u¢inak na odredivanje politike i
njenu provedbu .

2. SAVJETNIK ZA IMOVINSKO-PRAVNE POSLOVE

broj izvrSitelja : 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA |KLASIFIKACIJSKI
RANG
II. Savjetnik - 5.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA potreban za obavljanje pojedinog
posla
Sastavlja provedbene i pojedinacne akte na temelju donesenih odluka i 5%

zakljucaka op¢inskih tijela, u svom djelokrugu poslova

Izraduje prijedloge ugovora, op¢ih akata i sli¢no u svom djelokrugu 10%
poslova
Prati propise iz oblasti imovinsko-pravnih odnosa, te u vezi s tim 5%

izraduje prijedloge opéinskih akata radi uskladenja s pozitivnim

zakonskim i prate¢im propisima
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SLUZBENI GLASNIK

OPCINE VELA LUKA
Broj 12 15.07.2026.
Obavlja pravne poslove pripreme i realizacije oko prodaje i otkupa 5%
nekretnina u vlasniStvu Opcine
Vodi postupke prodaje, kupnje, zamjene, darovanja, osnivanja prava 10%
gradenja, sluznosti, tereta, vezane uz nekretnine
Vrsi uknjizbu nerazvrstanih cesta i azurira evidenciju o uknjizbi 5%
Prikuplja dokumentaciju i podnosi zahtjev za uknjizbu vlasnistva 5%
Op¢ine Vela Luka na gradevinsko zemljiste upisano kao drustveno
vlasnistvo, te kontrolira uknjizbu drustvenog vlasnistva na RH
Ustrojava i azurira evidenciju op¢inskih nekretnina — registar 10%
nekretnina, te poduzima pravne radnje za sredivanje pravnog statusa
istih (zemljiSnoknjizno i katastarsko stanje)
Salje zaprimljene Zalbe drugostupanjskom tijelu s prikupljenim 5%
dokazima te postupke po Zalbama vodi i evidentira od poc¢etka do kraja
Zastupa Op¢inu pred sudovima, izraduje tuzbe, zalbe, prigovore 5%
Vodi i zastupa Opcinu u pojedina¢nim ispravnim postupcima 5%
Azurira evidenciju sporova u kojima je Opéina stranka pred nadleznim 5%
sudovima
Zastupa Opc¢inu u predmetima za povrat nacionalizirane imovine 1%
Izraduje prijedlog Programa raspolaganja poljoprivrednim zemljistem u 1%
vlasniStvu RH i poduzima pravne radnje za realizaciju istog
U okviru svoje nadleznosti prima stranke i daje odredena tumacenja i 5%
obrazlozenja
Obavlja poslove vezane za provedbu izbora u domeni lokalne 2%
samouprave, kao ¢lan opé¢inskog izbornog povjerenstva
Vodi postupke prisilne naplate dospjelih potrazivanja za Op¢inu, 5%
odnosno radi prijedloge za ovrhu temeljem vjerodostojne isprave,
prijedloge za prisilno zasnivanje zaloznog prava, prijedloge za
osnivanje sudskog pologa tj. sve radnje prema sudu ili javnom
biljezniku -
Po potrebi dostavlja izvjeSce o radu 1%
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela koji 10%
odgovaraju ovom radnom mjestu
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
POTREBNO STRUCNO Magistar struke ili strucni specijalist, najmanje tri godine radnog
ZNANJE iskustva na odgovarajué¢im poslovima, poznavanje rada na racunalu i
polozen drzavni ispit.
SLOZENOST POSLOVA Stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz
djelokruga upravnoga tijela, rjeSavanje sloZzenih upravnih i drugih
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SLUZBENI GLASNIK

OPCINE VELA LUKA
Broj 12 15.07.2026.
predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeceg
sluzbenika.
SAMOSTALNOST RADA Stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢es¢i nadzor te opce i specificne

upute rukovodeceg sluzbenika .

STUPANJ SURADNIJE S

Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan

DRUGIM THELIMA I upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
STUPANJ KOMUNIKACIE

SA STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTII |Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s
UTJECAJ NA DONOSENJE kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
ODLUKA

provedbu pojedinacnih odluka.

3. VISI STRUCNI SURADNIK ZA GOSPODARENJE PROSTOROM BR. I

broj izvrsitelja : 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA |KLASIFIKACIJSKI
RANG
1L Visi strucni suradnik - 6.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVA I ZADATAKA potreban za obavljanje pojedinog
posla
Ima pravo i duznost savjetovanja i predlaganja odgovarajucih rjeSenja, 2%
odluka i akata iz djelokruga odjela
Suraduje s pro¢elnikom Upravnog odjela u vezi poslova prostornog 1%
uredenja (PPUO,UPU,DPU, Izvjes¢e o stanju u prostoru)
Daje posebne uvjete i potvrde glavnih projekata u postupcima izdavanja 15%
lokacijskih i gradevinskih dozvola, kada to nadlezno tijelo zatrazi od
Op¢ine
Obavlja ostale poslove iz oblasti graditeljstva, prostornog uredenja i 5%
zastite okolisa
Suraduje s procelnikom Upravnog odjela u problematici izgradnje i 9%
odrzavanja komunalne infrastrukture, izgradnji i odrZzavanju stambenih,
komunalnih, sportskih i drugih objekata
Sudjeluje u izradi prijedloga programa za Opc¢insko vijece, koji su 1%
vezani za komunalnu infrastrukturu, u suradnji s pro¢elnikom
Upravnog odjela
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SLUZBENI GLASNIK

OPCINE VELA LUKA
Broj 12 15.07.2026.
Izdaje odobrenja za prekopavanje nerazvrstanih cesta i javno-prometnih 20%
povrsina
Odgovoran je za Cuvanje projektne dokumentacije 1%
Prati izvrSenje 1 vodi evidenciju sklopljenih ugovora iz nadleznosti svog 1%
odjela
Donosi rjeSenja o komunalnom doprinosu 20%
Ishodi kopije katastarskih i zemljiSno-knjiznih izvadaka 1%
Pribavlja katastarske i zemljiSno-knjizne izvatke, karte i druge 1%
geodetske podloge
Vodi postupke (donosenja pripadajucih odluka i rjeSenja) davanja u 10%
najam javnih povrsina u vlasniStvu opcine
Brine o pravodobnom ishodenju lokacijskih, gradevinskih i drugih 5%
dozvola i rjesenja iz nadleznosti Odjela
Suraduje sa sluzbom katastra i s drugim drzavnim sluzbama u 1%
poslovima iz svoje nadleznosti
Obavlja sve administrativne poslove za potrebe Odjela 5%
Po potrebi dostavlja izvjesée o radu 1%
Obavlja i druge poslove po nalogu pro¢elnika Upravnog odjela koji 1%
odgovaraju ovom radnom mjestu

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij gradevinske ili arhitektonske
struke, najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
poznavanje rada na racunalu i poloZen drzavni ispit.

SLOZENOST POSLOVA Stupan;j sloZenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i struéne
poslove unutar upravnoga tijela.
SAMOSTALNOST RADA Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti

nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNIE S

Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih

DRUGIM TIJELIMA I unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan
STUPANJ KOMUNIKACIJE drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

SA STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTII |Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s
UTJECAJ NADONOSENJE  |kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i
ODLUKA

metoda rada.
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SLUZBENI GLASNIK

OPCINE VELA LUKA
Broj 12 15.07.2026.
4. VISI STRUCNI SURADNIK ZA GOSPODARENJE PROSTOROM BR. 11
broj izvrsitelja : 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA |KLASIFIKACIJSKI
RANG
1L Visi struéni suradnik - 6.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

poslovima iz svoje nadleZnosti

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA potreban za obavljanje pojedinog

posla

Ima pravo i duznost savjetovanja i predlaganja odgovarajucih rjesenja, 2%

odluka i akata iz djelokruga odjela

Suraduje s procelnikom Upravnog odjela u vezi poslova prostornog 1%

uredenja (PPUO,UPU,DPU, Izvjes¢e o stanju u prostoru)

Obavlja ostale poslove iz oblasti graditeljstva, prostornog uredenja i 10%

zastite okolisa

Suraduje s pro¢elnikom Upravnog odjela u problematici izgradnje i 8%

odrzavanja komunalne infrastrukture, izgradnji i odrZzavanju stambenih,

komunalnih, sportskih i drugih objekata

Priprema ugovore o obavljanju poslova komunalnog gospodarstva, 2%

nadzire izvrSenje ugovorenih obveza -

Sudjeluje u izradi prijedloga programa za Opc¢insko vijece, koji su 1%

vezani za komunalnu infrastrukturu, u suradnji s proc¢elnikom

Upravnog odjela

Izdaje odobrenja za prekopavanje nerazvrstanih cesta i javno-prometnih 10%

povrsina

Odgovoran je za ¢uvanje projektne dokumentacije 1%

Donosi rjesenja o komunalnom doprinosu 15%

Ishodi kopije katastarskih i zemlji$no-knjiznih izvadaka 1%

Pribavlja katastarske 1 zemljisno-knjizne izvatke, karte 1 druge 1%

geodetske podloge

Vodi postupke (donoSenja pripadajucih odluka i rjeSenja) davanja u 10%

najam javnih povrSina u vlasniStvu opcine

Brine o pravodobnom ishodenju lokacijskih, gradevinskih i drugih 5%

dozvola i rjeSenja iz nadleznosti Odjela

Suraduje sa sluzbom katastra i s drugim drzavnim sluzbama u 1%

15




SLUZBENI GLASNIK

OPCINE VELA LUKA
Broj 12 15.07.2026.
Obavlja poslove vezane za zastitu okolisa, zastitu od pozara i civilnu 15%
zastitu, izraduje akte i obavlja ostale administrativne poslove vezane uz
protupozarnu zastitu, zaStitu i spaSavanje
Provodi administrativne poslove iz djelokruga odjela, vezane za Zakon 5%
o koncesijama i Zakon o pomorskom dobru i morskim lukama
Suraduje s nadleznim zupanijskim uredima i ministarstvima iz 5%
djelokruga Upravnog odjela
Obavlja sve administrativne poslove za potrebe Odjela 5%
Po potrebi dostavlja izvjesce o radu 1%
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela koji 1%
odgovaraju ovom radnom mjestu

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij gradevinske ili arhitektonske
struke, najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
poznavanje rada na racunalu i polozen drzavni ispit .

SLOZENOST POSLOVA Stupan;j slozenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i strucne
poslove unutar upravnoga tijela .
SAMOSTALNOST RADA Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti

nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNIJE S

Stupan;j stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar nizih

DRUGIM TIJELIMA I unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan
STUPANJ KOMUNIKACIE drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

SA STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTII |Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s
UTJECAJ NA DONOSENJE kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i
ODLUKA metoda rada .

5. VISI REFERENT ZA IMOVINSKO-PRAVNE POSLOVE

broj izvrsitelja : 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA |KLASIFIKACIJSKI
RANG
I11. Visi referent - 9.

Opis poslova radnog mjesta
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SLUZBENI GLASNIK

OPCINE VELA LUKA
Broj 12 15.07.2026.
Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVA I ZADATAKA potreban za obavljanje pojedinog

posla

Obavlja stru¢ne i administrativne poslove za potrebe Opc¢inskog 25%

vijeca

Vodi postupke izvlaStenja u onom dijelu postupka u kojem je nadlezna 5%

Op¢ina kao korisnik izvlastenja

Izraduje prijedloge materijala za Opc¢insko vijece po nalogu Procelnika 10%

odjela

Sudjeluje u pripremi prijedloga akata iz oblasti upravnog odjela 5%

Azurira stanje u ocevidnicima nekretnina u vlasni$tvu Op¢ine 13%

Vodi postupke davanja u zakup poslovnih prostora u vlasnistvu Op¢ine, 5%

te sastavlja ugovore o zakupu

Vodi stru¢ne i administrativno tehnicke poslove u postupcima javne 20%

nabave

Sudjeluje u radu Povjerenstava Opc¢ine u koja je imenovan 5%

Daje pravna tumacenja i pravnu pomo¢ sluzbenicima Op¢ine Vela Luka 2%

Po potrebi dostavlja izvjeSce o radu 5%

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela koji 5%

odgovaraju ovom radnom mjestu

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

drzavni ispit .

Sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij
pravne struke, najmanje 1 godina radnog iskustva na
odgovarajué¢im poslovima, poznavanje rada na racunalu i polozen

SLOZENOST POSLOVA

metoda rada i stru¢nih tehnika

Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji
zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka,

SAMOSTALNOST RADA

problema

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor nadredenog
sluzbenika te njegove upute za rjeSavanje relativno slozenih stru¢nih

STUPANJ SURADNIJE S

Stupan;j stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar nizih

DRUGIM TIJELIMA 1 unutarnjih ustrojstvenih jedinica.

STUPANJ KOMUNIKACIE

SA STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTII | Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s
UTJECAJ NADONOSENJE  |kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka,
ODLUKA metoda rada i stru¢nih tehnika;
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SLUZBENI GLASNIK

OPCINE VELA LUKA
Broj 12 15.07.2026.
6. REFERENT - KOMUNALNI REDAR
broj izvrsitelja : 2
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORUA POTKATEGORIJA RAZINA |KLASIFIKACIJSKI
RANG
1. Referent - 11.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

OPIS POSLOVA I ZADATAKA potreban za obavljanje pojedinog
posla

Nadzire provodenje odluka i drugih akata iz oblasti komunalnog 11%
gospodarstva, a narocito komunalnog reda
Obavlja nadzor nad radom ugostiteljskih, trgovackih i dr. objekata u 10%
dijelu koji se odnosi na komunalni red
Obavlja nadzor nad koriStenjem nerazvrstanih i ostalih cesta na 5%
podrucju Opcine Vela Luka, te provodi postupak utvrdivanja i naknade
Stete, u skladu s komunalnim redom

Izdaje odobrenja za privremeno koriStenje javne povrSine 10%
Donosi rjesenja iz oblasti komunalnog reda 5%
U obavljanju poslova nadzora iz svoje nadleznosti, ovlasten je narediti 9%
fizickim i pravnim osobama, radnje u svrhu odrzavanja komunalnog
reda, rjeSenjem naloziti uklanjanje predmeta, objekata ili uredaja koji
su postavljeni bez odobrenja, predloziti izdavanje obveznog
prekrsajnog naloga (pokretanje prekr$ajnog postupka) i naplatiti
nov¢anu kaznu na mjestu pocinjenja prekrsaja od pocinitelja
Nadzire rad poslovnih subjekata koji za ra¢un Op¢ine (temeljem 3%
ugovora) obavljaju poslove komunalne djelatnosti
Obilazi teren te na temelju uocenog stanja predlaze donoSenje 10%
odredenih odluka ili poduzimanje potrebnih radnji u cilju unapredenja
kvalitete stanovanja i Zivota u Op¢ini
Obilazi teren i prikuplja podatke za potrebe Upravnih odjela 11%
Po prijavi obilazi teren i prati eventualne uzurpacije op¢inskog 8%
zemlji$ta ili javnih povrSina
Prima i rjeSava zahtjeve, prigovore, prijave i prijedloge stranaka iz 5%

svoje nadleznosti i poduzima odgovarajuc¢e mjere u okviru svojih
ovlastenja
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OPCINE VELA LUKA
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Sudjeluje u izradi akata iz svog djelokruga rada 2%
Po potrebi dostavlja izvjesce o radu 1%
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela koji 10%
odgovaraju ovom radnom mjestu

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANIJE

Srednja struc¢na sprema i to: gimnazijsko srednjoskolsko obrazovanje ili
cetverogodiSnje strukovno srednjoskolsko obrazovanje,najmanje 1
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen vozacki
ispit B kategorije,poznavanje rada na racunalu i polozen drzavni ispit i
zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova.

SLOZENOST POSLOVA Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske
poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda
rada i stru¢nih tehnika.

SAMOSTALNOST RADA Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog

sluzbenika;

STUPANJ SURADNIE S

Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih

DRUGIM THELIMA I unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.
STUPANJ KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTI I | Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s
UTJECAJ NADONOSENJE | kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka,
ODLUKA metoda rada i struc¢nih tehnika .
7. REFERENT - PROMETNI REDAR
broj izvrsitelja : 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA |KLASIFIKACIJSKI
RANG
II1. Referent - 11.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVA I ZADATAKA potreban za obavljanje pojedinog
posla
Nadzire provodenje odluka i drugih akata op¢inskih tijela u okviru 11%
svojih ovlastenja
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Obavlja kontrolu i utvrduje stanje koristenja, odrzavanja, uredenja i 10%
zaStite prometnih povrSina
Obavlja poslove nadzora i premjeStanja nepropisno zaustavljenih i 40%
parkiranih vozila
Obavlja poslove upravljanja prometom, sukladno zakonu i 2%
podzakonskim aktima iz podrucja sigurnosti prometa na cestama
Obavlja poslove nadzora primjene Op¢inskih propisa iz podrucja 1%
uredenja cestovnog prometa
Naplacuje mandatne kazne i izdaje obavijesti o poc¢injenju prekrsaja 10%
Priprema izvjestaje o pocinjenju prometnih prekrsaja koje dostavlja 5%
procelniku Odjela
Obavlja sve ostale poslove koji su mu stavljeni u djelokrug djelovanja 5%
Zakonom, op¢im aktima, odlukama Op¢inskog nacelnika i Op¢inskog
vijeca
PredlaZe donoSenje op¢ih akata iz podrucja uredenja prometa sukladno 1%
Zakonu
Predlaze rjesenja za probleme koje uoci u prometu u Veloj Luci 3%
Provodi odluku o komunalnom redu te ostale akte kojima je propisana 1%
nadleznost prometnog redara
Po potrebi dostavlja izvjesée o radu 1%
Obavlja i druge poslove po nalogu pro¢elnika Upravnog odjela koji 10%
odgovaraju ovom radnom mjestu.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
POTREBNO STRUCNO Srednja struc¢na sprema i to: gimnazijsko srednjoskolsko obrazovanje ili
ZNANIJE ¢etverogodiSnje strukovno srednjoskolsko obrazovanje ,najmanje 1

polozen drzavni ispit.

godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen vozacki
ispit B kategorije, zavrSen program stru¢nog osposobljavanja za
obavljanje poslova prometnog redara,poznavanje rada na ra¢unalu i

SLOZENOST POSLOVA Stupan;j slozenosti posla koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske

rada 1 stru¢nih tehnika.

poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda

SAMOSTALNOST RADA Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog

sluzbenika;
STUPANJ SURADNIE S Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih
DRUGIM TIJELIMA I unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.
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STUPANJ KOMUNIKACIE
SA STRANKAMA

ODLUKA metoda rada 1 struc¢nih tehnika

STUPANJ ODGOVORNOSTI | Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s
[T UTJECAJT NA DONOSENIJE | kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izric¢ito propisanih postupaka,

8. REFERENT - POMORSKI REDAR

broj izvrSitelja : 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA |KLASIFIKACIJSKI
RANG
I11. Referent - 11.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA I ZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje pojedinog
posla

Provodenje nadzora nad provedbom Odluke o redu na pomorskom dobru
1 drugih propisa kojima se ureduje odrzavanje reda na pomorskom dobru
te propisa koje je po zakonu duzan nadzirati, provodenje mjera za
odrzavanje reda na pomorskom dobru u opcoj upotrebi, nadzor nad
pomorskim dobrom u opéoj upotrebi radi utvrdenja nezakonitog
gradenja ili drugog ostecenja pomorskog dobra ili nezakonite radnje te
obavjestavanje nadleznog tijela o nezakonitim radnjama, obavljanje
drugih poslova odredenih Odlukom o redu na pomorskom dobru i
propisima kojima se ureduje odrzavanje reda na pomorskom dobru u
opc¢oj upotrebi

35%

Provodenje postupaka radi provedbe mjera za odrzavanje reda na
pomorskom dobru u opéoj upotrebi, pokretanje i provodenje upravnog
postupka te naredivanje odgovaraju¢e mjere u skladu s Odlukom o redu
na pomorskom dobru, naredivanje mjere za odrZavanje reda na
pomorskom dobru u opcoj upotrebi, provedba izvrSenja mjera za
odrzavanje reda na pomorskom dobru u opc¢oj upotrebi, kontrola
koriStenja pomorskog dobra i evidencija kontrole pomorskog dobra u
opc¢oj upotrebi, terensko prikupljanje podataka za potrebe rada iz
djelokruga nadleznosti svojeg Upravnog odjela, provodenje upravnog
postupka i donoSenje rjeSenja, provodenje izvrSenja u upravnom
postupku sukladno zakonskim odredbama, odredbama Odluke o redu na
pomorskom dobru i drugim aktima Opcine kojima se utvrduje
nadleZznost pomorskog redara.

35%

Pripremanje dopisa, odgovora te upucivanje i prosljedivanje prijava
nadleznim tijelima, vodenje evidencija o izvrSenom nadzoru i dnevnika

20%
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rada, sastavljanje dnevnih, tjednih, mjesecnih i godisnjih izvjesca o
radu i drugih izvjes¢a iz svog djelokruga rada.

Obavlja i druge poslove po nalogu pro¢elnika Upravnog odjela, koji
odgovaraju ovom radnom mjestu.

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Srednja struc¢na sprema i to: gimnazijsko srednjoskolsko obrazovanje ili
cetverogodiSnje strukovno srednjoskolsko obrazovanje ,najmanje 1
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen vozacki
ispit B kategorije, zavrSen program stru¢nog osposobljavanja za
obavljanje poslova pomorskog redara ,poznavanje rada na racunalu i
polozen drzavni ispit.

SLOZENOST POSLOVA Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske
poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda
rada i stru¢nih tehnika.

SAMOSTALNOST RADA Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog

sluzbenika;

STUPANJ SURADNIE S

Stupan;j stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih

DRUGIM TIJELIMA I unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.

STUPANJ KOMUNIKACIJE

SA STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI | Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s
[T UTJECAJ NA DONOSENIJE | kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka,
ODLUKA

metoda rada i stru¢nih tehnika

UPRAVNI ODJEL ZA OPCE POSLOVE, DRUSTVENE DJELATNOSTI I ODRZIVI RAZVOJ

9. PROCELNIK

broj izvrsitelja : 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA |KLASIFIKACIJSKI
RANG
L. Glavni rukovoditelj - 1.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

koordinira suradnju s ostalim odjelima

OPIS POSLOVA I ZADATAKA potreban za obavljanje pojedinog
posla
Rukovodi radom odjela u skladu sa zakonom i drugim propisima i 15%
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Organizira rad, daje upute za rad zaposlenima u svom odjelu i nadzire
obavljanje poslova

Osigurava i nadzire izvrSavanje odluka, zakljucaka i drugih akata
Op¢inskog nacelnika i Op¢inskog vijeca iz svoje nadleznosti

Prati propise iz nadleznosti svog odjela te daje prijedloge za primjenu
istih

Odgovara za pravodobnost, zakonitost i javnost rada Odjela

Po potrebi sudjeluje na radnim sastancima Nacelnika sa drugim

subjektima te izvrsava ili osigurava izvrSenje zaklju€aka sa tih sastanaka

Vodi sluzbenicke odnose u svom odjelu

Ukljucuje se u pripremu, realizaciju i pracenje projekata koji se 10 %
sufinanciraju iz EU fondova i drugih alternativnih izvora financiranja, a

sukladno nadleznostima odjela kojim neposredno upravlja

Suraduje sa prora¢unskim korisnicima, prati provedbu njihovih 15%
programa, prati ulazne racune i financijsku dokumentaciju, sudjeluje u

pripremi i izradi prijedloga njihovih financijskih planova

Nadzire organizaciju protokolarnih poslova u skladu sa Pravilnikom o 3%
protokolu op¢ine

Nadzire provedbu Zakon o savjetu mladih 1%
Odgovorni je urednik Sluzbenog glasnika Op¢ine Vela Luka, te brine o 2%
objavljivanju akata

PredlaZe i planira programe za realizaciju nadleznih poslova, tj. izraduje 10 %
nacrte programa o javnim potrebama u kulturi, tehnickoj kulturi, $portu,

odgoju i obrazovanju, zdravstvu i socijalnoj skrbi, poljoprivredi te

priprema izvjesca o realizaciji

Provodi Pravilnik o ostvarivanju prava na novorodeno, udomljeno ili 5%
posvojeno dijete

Provodi Pravilnik o stipendiranju ucenika i studenata 5%
Osigurava izvrSavanje drugih mjera iz Socijalnog programa Op¢ine,

suraduje sa Centrom za socijalnu skrb u rjeSavanju socijalnih problema 59
Priprema materijale iz podrucja djelokruga odjela i sudjeluje na sjednice 5%
Op¢inskog vijec¢a i Odbora

Priprema natjecaje te prati i nadzire realizaciju odobrenih programa 5%
udrugama i ustanovama sukladno Pravilniku o financiranju programa,

projekata i manifestacija koje provode organizacije civilnog drustva

Suraduje s ustanovama vezano za djelatnost Skolstva i zdravstva 3%
U okviru svoje nadleznosti, prima stranke i daje odredena tumacenja i 1%
obrazlozenja

Sastavlja propisana izvjesc¢a iz djelokruga rada odjela 8%
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Dostavlja izvjesce o radu 2%
Obavlja i druge srodne poslove po smjernicama Opc¢inskog nacelnika 5%

koji odgovaraju ovom radnom mjestu

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Sveucilisni diplomski studij ili sveucilis$ni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij ekonomske ili pravne struke,
najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima -
organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za
uspjesno upravljanje upravnim odjelom poznavanje rad na racunalu,
polozen drzavni ispit

SLOZENOST POSLOVA Stupanj sloZenosti posla najvise razine koji ukljucuje planiranje, vodenje
i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata te
rjeSavanje strateskih zadaca .

SAMOSTALNOST RADA Stupanj samostalnost koji ukuljuc¢uje samostalnost u radu i odluc¢ivanju

o najslozenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢enu samo opéim
smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku upravnog tijela .

STUPANJ SURADNIE S

Stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnog tijela od utjecaja na

DRUGIM TIJELIMA 1 provedbu plana i programa upravnog tijela.

STUPANJ KOMUNIKACIJE

SA STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTII |Stupanj odgovornosti koji ukljucuje najvisu materijalnu, financijsku i
UTJECAJ NA DONOSENIJE odgovornost za zakonitost rada i postupanja, ukljucujuéi Siroku
ODLUKA nadzornu i upravljacku odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na

donosenje odluka koje imaju znatan u¢inak na odredivanje politike i
njenu provedbu .

10. VISI STRUCNI SURADNIK ZA NACIONALNE I EU FONDOVE

broj izvrsitelja : 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA |KLASIFIKACIJSKI
RANG
II. Visi struéni suradnik - 6

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA I ZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje pojedinog
posla

24




SLUZBENI GLASNIK

OPCINE VELA LUKA
Broj 12 15.07.2026.
Prati i proucava opce uvjete sudjelovanja na doma¢im i EU natjecajima 30%
za financiranje ili sufinanciranje projekata od interesa za Op¢inu te
pronalazi moguénost sudjelovanja na njima
Predlaze, priprema i kandidira projekte od interesa za Op¢inu i obavlja 40%
strucne poslove vezane za programe Europske Unije i Republike
Hrvatske, kojima se potice razvoj lokalne samouprave
PredlaZze prioritete iz Provedbenog programa Op¢ine i drugih strateskih 10%
dokumenata, te sudjeluje u aktivnostima na pripremi i realizaciji istih
Vodi detaljnu tablicu tijeka prijavljenih i odobrenih projekata 10%
Dostavlja izvjesce o radu 1%
Obavlja i druge poslove po nalogu pro¢elnika Upravnog odjela, koji 9%
odgovaraju ovom radnom mjestu

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANIJE

Sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij drustvene ili ekonomske
struke, najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
aktivno znanje engleskog jezika, poznavanje rad na racunalu, poloZen
drzavni ispit

SLOZENOST POSLOVA Stupan;j sloZenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i strucne
poslove unutar upravnoga tijela.
SAMOSTALNOST RADA Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti

nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNIJE S

Stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar nizih

DRUGIM TIJELIMA I unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan
STUPANJ KOMUNIKACIE drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

SA STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI I | Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s
UTJECAJ NA DONOSENJE kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i
ODLUKA metoda rada.

11. VISI STRUCNI SURADNIK ZA NACIONALNE I EU FONDOVE I ODRZIVI RAZVOJ

broj izvrsitelja : 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA

RAZINA |KLASIFIKACIJSKI
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RANG

1I. Visi struéni suradnik

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

odgovaraju ovom radnom mjestu

OPIS POSLOVA I ZADATAKA potreban za obavljanje pojedinog
posla

Prati i proucava opc€e uvjete sudjelovanja na domacim i EU 10%

natjeCajima za financiranje ili sufinanciranje projekata od interesa za

Op¢inu te pronalazi mogucnost sudjelovanja na njima

PredlaZe, priprema i kandidira projekte od interesa za Op¢inu i obavlja 40%

stru¢ne poslove vezane za programe Europske Unije i Republike

Hrvatske, kojima se potice razvoj lokalne samouprave i proracunskih

korisnika

Prati zakonske propise iz podrucja nacionalnih i EU fondova, te se po 5%

potrebi obrazuje (radionice, info dani, seminari, konferencije),

suraduje sa regionalnom razvojnom agencijom DUNEA, LAG-om,

FLAG-om i drugim razvojnim institucijama

Predlaze prioritete iz Provedbenog programa Opcine i drugih strateskih 5%

dokumenata, te sudjeluje u aktivnostima na pripremi i realizaciji istih,

te azurira detaljnu tablicu prijavljenih i odobrenih projekata

Obavlja poslove koordinacije oko poticanja suradnje i druge poslove 10%

kroz koje Op¢ina ostvaruje svoje interese

Vodi i koordinira poslove pismohrane Op¢ine Vela Luka prema 15%

Pravilniku o ¢uvanju, koristenju, odabiranju i izlu¢ivanju arhivskog i

registraturnog gradiva, te suraduje sa nadleznim Drzavnim arhivom,

sukladno Zakonu o arhivskom gradivu i arhivama

Obavlja administrativne i stru¢ne poslove za potrebe Povjerenstva za 5%

procjenu Steta od elementarnih nepogoda, analizira stanje i aktivnosti

na polju zastite prirode i okoli$a, poljoprivrede i gospodarstva
Obavlja jednom godi$nje popis imovine 5%
Dostavlja izvjesce o radu 1%
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela, koji 4%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

poloZen drzavni ispit

POTREBNO STRUCNO Sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i
ZNANJE diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij drustvene, tehnicke ili
ekonomske struke, najmanje 1 godina radnog iskustva na
odgovarajué¢im poslovima,aktivno znanje engleskog jezika, polozen
strucni ispit za djelatnike u pismohrani ,poznavanje rad na racunalu,
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SLOZENOST POSLOVA Stupan;j slozenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i
stru¢ne poslove unutar upravnoga tijela.
SAMOSTALNOST RADA Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti
nadzor i upute nadredenog sluzbenika.
STUPANJ SURADNIJE S Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuc¢uje komunikaciju unutar nizih
DRUGIM TIJELIMA I unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan
STUPANJ KOMUNIKACIJE drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
SA STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTII | Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse
UTJECAJ NA DONOSENJE s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i
ODLUKA metoda rada.

12. VISI STRUCNI SURADNIK ZA INFORMIRANJE, OPCE I ADMINISTRATIVNE POSLOVE

broj izvrSitelja : 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA |KLASIFIKACIJSKI
RANG
II. Visi struéni suradnik - 6

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

OPIS POSLOVA I ZADATAKA potreban za obavljanje pojedinog
posla
Obavlja poslove organizacije i provedbe kulturnih i $portskih 25%
dogadanja koji su u organizaciji Opcine
Obavlja poslove administratora i urednika op¢inskih web stranica i 25%
drustvenih mreza
Provodi odluku o op¢inskom protokolu i javnim priznanjima te 15%
sudjeluje u protokolarnim poslovima za potrebe Opcinskog nacelnika
Provodi Zakon o savjetu mladih 5%
Tehnicki je urednik Sluzbenog glasnika 5%
Vodi poslove odnosa s medijima 5%
Prati rad digitalne pisarnice te vodi stru¢ne, administrativne i tehnicke 5%
poslove po potrebi za Opcinskog nacelnika i pro¢elnika Upravnog
odjela
Po potrebi priprema materijale za sjednice Odbora i Opc¢inskog vijeca 5%
Obavlja duznost sluzbenika za informiranje prema Pravilniku o pravu na 3%
pristup informacijama

27




SLUZBENI GLASNIK

OPCINE VELA LUKA
Broj 12 15.07.2026.
Dostavlja izvjesce o radu 1%
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela, koji 6%

odgovaraju ovom radnom mjestu

POTREBNO STRUCNO
ZNANIJE

Sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij drustvene, tehnicke ili
ekonomske struke, najmanje 1 godina radnog iskustva na
odgovarajué¢im poslovima, aktivno znanje engleskog jezika, polozen
strucni ispit za djelatnike u pismohrani ,poznavanje rad na racunalu,
poloZen drzavni ispit

SLOZENOST POSLOVA

Stupan;j slozenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i
struéne poslove unutar upravnoga tijela.

SAMOSTALNOST RADA

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti
nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNIJE S

Stupan;j stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar nizih

DRUGIM THELIMA I unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan
STUPANJ KOMUNIKACIE |drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
SA STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTII | Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse
UTJECAJ NA DONOSENJE | s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i
ODLUKA metoda rada.
13. VISI REFERENT-TAJNIK NACELNIKA
broj izvrSitelja : 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORUIJA POTKATEGORIJA RAZINA |KLASIFIKACIJSKI
RANG
1. Visi referent - 9
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVA I ZADATAKA potreban za obavljanje pojedinog
posla
Obavlja poslove pisarnice i uredskog poslovanja 30%
Prima 1 otprema postu i urudzbira akte 20%
Interno dostavlja postu, vodi dostavnu knjigu poste 10%
Prima stranke i usmjerava ih nadleznim sluzbenicima i namjeStenicima 5%
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Vodi registar svih odluka, zakljucaka i drugih akata Opc¢inskog 5%
nacelnika i Op¢inskog vije¢a
Izraduje zapisnike opcinskog vijeca 10%
Vodi kadrovske poslove i evidenciju o svim sluzbenicima i 2%
namjestenicima
Vodi evidenciju o radnom vremenu svih sluzbenika i namjeStenika 5%
Prijavljuje 1 odjavljuje sluzbenike i namjestenike na mirovinsko i 1%
zdravstveno osiguranje
Vodi telefonsku centralu i brine o prispijecu i slanju e-mail poruka 3%
Brine o op¢inskim pecatima i klju¢evima te o nabavci i koristenju 3%
uredskog i drugog materijala za potrebe upravnih tijela
Dostavlja izvjesce o radu 1%
Obavlja i druge poslove po nalogu pro¢elnika Upravnog odjela, a koji 5%
odgovaraju ovom radnom mjestu

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANIJE

Sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij
ekonomske, drustvene ili tehnicke struke, najmanje 1 godina radnog
iskustva na odgovarajué¢im poslovima,poznavanje rad na racunalu,
polozen drzavni ispit

SLOZENOST POSLOVA Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji
zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka,
metoda rada i stru¢nih tehnika.

SAMOSTALNOST RADA Stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor nadredenog

sluzbenika te njegove upute za rjeSavanje relativno slozenih stru¢nih
problema.

STUPANJ SURADNIJE S

Stupan;j stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar nizih

DRUGIM TIJELIMA I unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan
STUPANJ KOMUNIKACIE drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

SA STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTII |Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse
UTJECAJ NA DONOSENIJE s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka,
ODLUKA metoda rada i stru¢nih tehnika.

14. SPREMAC

broj izvrsitelja : 1
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Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORUA RAZINA |KLASIFIKACIJSKI
RANG
Iv. Namjestenici II. potkategorije 2 ---
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVA I ZADATAKA potreban za obavljanje pojedinog
posla
OdrZzava ulaz, stubiste, I. i II. kat zgrade i potkrovlje 80%
Priprema vijecnicu i uredske prostorije pri odrzavanju radnih i svecanih 5%

sjednica Vijeca, sastanaka radnih tijela i slicno

Brine o nabavci materijala za ¢iS¢enje i reprezentaciju 5%

Prema potrebi obavlja poslove ¢iS¢enja i u drugim prostorijama koje 5%

koriste proracunski korisnici

Dostavlja izvjesce o radu

1%

Obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika Upravnog odjela, a koji 4%

odgovaraju ovom radnom mjestu

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Niza struc¢na sprema ili osnovna $kola.

SLOZENOST POSLOVA Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje obavljanje pomoc¢no-tehnickih
poslova.

STUPANJ ODGOVORNOSTII |Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s

UTJECAJ NA DONOSENJE kojima radi.

ODLUKA

UPRAVNI ODJEL ZA PRORACUN I FINANCIJE

15. PROCELNIK

broj izvrsitelja : 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA |KLASIFIKACIJSKI
RANG

Glavni rukovoditelj - 1.
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Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA I ZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Rukovodi radom Odjela u skladu sa zakonom i drugim propisima, prati
propise iz nadleznosti svog Odjela te daje misljenja, tumacenja i
odgovore po predmetima u okviru svoje nadleznosti, organizira i
koordinira rad Odjela i Riznice, uskladuje rad Odjela i suradnju s
drugim Upravnim tijelima, odgovara za javnost rada Odjela, u okviru
svoje nadleznosti prima stranke i daje odredena tumacenja i
obrazlozenja.

20%

Obavlja najslozenije stru¢ne i druge poslove, izraduje Upute za izradu
proracuna i financijskih planova proracunskih korisnika, Odluku o
izvrSavanju proracuna, nacrt Proracuna, izmjene i dopune Proracuna,
godisnji i polugodisnji izvjestaj o izvrSenju Proracuna te obrazloZenje
istih u dijelu nadleZnosti odjela, uskladuje planove svih Upravnih odjela,
izraduje polugodisnja Izvjesc¢a o radu Odjela, a po potrebi i ¢esce.

35%

Prati financijsko stanje Opcine, analizira prikupljanje i troSenje
proracunskih sredstava, predlaze mjere za poboljSanje financijske
stabilnosti op¢inskog proracuna, kontrolira formalnu i raCunsku
ispravnost sadrzaja primljenih racuna, te nakon provjere ih kontira,
provodi izvrSenje isplata odobrenih od strane Nacelnika, vodi glavnu
knjigu te financijsko knjizenje op¢inskih prihoda i rashoda, kontrolira
knjizenja objedinjene glavne knjige sa stanjima analitickih evidencija.

25%

Vodi sluzbenic¢ke odnosno radne odnose u svom odjelu: brine o
struénom osposobljavanju i usavrSavanju sluzbenika, odlucuje o lakim
povredama sluZzbene 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 rjesenje 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, Op¢inskog vijeca, te Ureda nacelnika.

5%

Koordinira i objedinjuje poslove vezane uz sastavljanje Izjave o
fiskalnoj odgovornosti za proracun u cjelosti, provodi formalnu i
sustinsku kontrolu Izjava o fiskalnoj odgovornosti proracunskih
korisnika, pravnih osoba i trgovackih drustava u op¢inskom vlasnistvu.

5%

Priprema financijsku dokumentaciju za nove zajmove, vodi evidenciju
jamstava, zaduZenja i suglasnosti Opéine i 0 tome tromjese¢no
izvjeStava Ministarstvo financija.

2%

Obavlja i druge srodne poslove po smjernicama Op¢inskog nacelnika.

3%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
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POTREBNO STRUCNO Sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i

ZNANIJE diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij ekonomske struke, najmanje
5 (pet) godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za
uspjesno upravljanje upravnim odjelom, polozen drzavni ispit i
poznavanje rada na racunalu.

SLOZENOST POSLOVA Stupanj slozenosti posla najviSe razine koji ukljucuje planiranje, vodenje
i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata te
rjesavanje strateskih zadaca.

SAMOSTALNOST RADA Samostalnost u radu i odlu¢ivanju o najsloZenijim stru¢nim pitanjima,
ograni¢enu samo op¢im smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku
upravnog tijela.

STUPANJ ODGOVORNOSTI | Ukljucuje najvisu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost

I UTJECAJ NA DONOSENIJE |rada i postupanja, ukljucujuci Siroku nadzornu i upravljacku

ODLUKA odgovornost; najvisi stupanj utjecaja na donosenje odluka koje imaju
znatan ucinak na odredivanje politike i njenu provedbu.

STUPANJ SURADNIJE S Stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnog tijela od utjecaja na

DRUGIM TIJELIMA I provedbu plana i programa upravnog tijela.

STUPANJ KOMUNIKACIE

SA STRANKAMA

16. SAVJETNIK ZA PRORACUN I FINANCIJE I
broj izvrSitelja : 1
Osnovni podaci o0 radnom mjestu
KATEGORUJA POTKATEGORIJA RAZINA |KLASIFIKACIISKI
RANG
1L Savjetnik - 5.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak vremena

OPIS POSLOVA I ZADATAKA potreban za obavljanje pojedinog
posla

Za Op¢inu i za njene proracunske korisnike CZK, Knjiznicu i DV 40%

Radost obracunava place, naknade sluzbenicima i namjeStenicima, te

druge dohotke, dostavlja JOPPD obrasce za navedene isplate,

obracCunava i dostavlja refundacije bolovanja HZZO-u, priprema isplate

stipendija ucenicima i studentima na osnovu zaklju€enih ugovora,

inkluzivne dodatke, jednokratne pomoc¢i i naknade za novorodenu djecu

po rjeSenjima i ostale oblike socijalnih pomoc¢i, putne naloge te

dostavlja JOPPD obrazce o istima. Priprema zaduZenja za participaciju

smjestaja djece u vrticu.

Vodi i azurira knjigovodstvenu evidenciju, bazu podataka o 40%

obveznicima za obracun op¢inskih prihoda, dolazi do podataka o
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obveznicima na sve raspolozive nacine, radi prijenos baze podataka, te
formira i dostavlja rjeSenja i uplatnice.

Izvjes¢uje na obrascu PDV, obracunava i evidentira PDV uz prijenos

porezne obveze.

6%

Priprema i formira zahtjeve za placanje proracunskih korisnika kroz
program Riznice proracunskog korisnika.

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, u okviru svoje
nadleznosti prima stranke i daje odredena tumacenja i obrazlozenja.

5%

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela koji
odgovaraju ovom radnom mjestu.

4%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij ekonomske struke, najmanje 3
(tri) godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen
drzavni ispit i poznavanje rada na racunalu.

SLOZENOST POSLOVA Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz
djelokruga upravnoga tijela, rjeSavanje slozenih upravnih i drugih
predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeceg
sluzbenika.

SAMOSTALNOST RADA Stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢es$¢i nadzor te opée i specificne
upute rukovodeceg sluzbenika.

STUPANJ ODGOVORNOSTI |Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s

1 UTJECAJ NA DONOSENIJE | kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te

ODLUKA provedbu pojedinac¢nih odluka.

STUPANJ SURADNIJE S

Stupan;j stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan

DRUGIM TUELIMA I upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

STUPANJ KOMUNIKACIJE

SA STRANKAMA

17. SAVJETNIK ZA PRORACUN I FINANCLJE II
broj izvrsitelja : 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA |KLASIFIKACIJSKI
RANG
II. Savjetnik - 5.

Opis poslova radnog mjesta
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Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVA I ZADATAKA potreban za obavljanje pojedinog
posla
Za proracunske korisnike CZK, Knjiznicu i DV Radost (po potrebi i za 35%
Op¢inu) obra¢unava place, naknade sluzbenicima i namjesStenicima, te
druge dohotke i putne naloge, dostavlja JOPPD obrasce za navedene
isplate, obracunava i dostavlja refundacije bolovanja HZZO-u.
Vodi knjigovodstvo proracunskih korisnika, sudjeluje u izradi 40%
proracuna i financijskih planova prorac¢unskih korisnika i izmjenama i
dopunama istih, sastavlja propisane financijske izvjestaje proracuna i
proracunskih korisnika i obrazlozenja istih.
Za proracunske korisnike priprema podatke, koordinira i objedinjuje 10%
poslove vezane uz sastavljanje Izjave o fiskalnoj odgovornosti.
Sudjeluje u pripremi financijske dokumentacije za nove zajmove. 5%
Prati i izvrSava propise iz racunovodstva i financija, ima pravo i 5%
duznost savjetovanja i predlaganja odgovarajucih rjeSenja, odluka i
akata iz svog djelokruga, na zahtjev ili po vlastitoj prosudbi, u okviru
svoje nadleznosti prima stranke i daje odredena tumacenja i
obrazlozenja.
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela koji 5%

odgovaraju ovom radnom mjestu.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO Sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i

ZNANIJE diplomski studij ili struéni diplomski studij ekonomske struke, najmanje 3
(tri) godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen
drzavni ispit i poznavanje rada na racunalu.

SLOZENOST POSLOVA Stupan;j slozenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga
upravnoga tijela, rjeSavanje slozenih upravnih i drugih predmeta, te
rjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika.

SAMOSTALNOST RADA Stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢e$¢i nadzor te opée i specificne
upute rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ ODGOVORNOSTI |Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s

I UTJECAJ NA DONOSENIE | kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te

ODLUKA provedbu pojedina¢nih odluka.

STUPANJ SURADNIE S Stupan;j stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan

DRUGIM TUELIMA I upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

STUPANJ KOMUNIKACIJE

SA STRANKAMA
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18. VISI STRUCNI SURADNIK ZA NAPLATU PRIHODA

broj izvrsitelja : 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

RANG

POTKATEGORIJA RAZINA |KLASIFIKACIJSKI

IL.

Visi strucni suradnik -

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA I ZADATAKA

Priblizan postotak vremena potreban
za obavljanje pojedinog posla

Izdaje izlazne racune, knjizi ulazne racune, priprema naloge za
placanje, vodi korespondenciju i uskladuje stanja racuna kupaca i
dobavljaca, dogovara i priprema kompenzacije, cesije i sl.,
uskladuje analiticke evidencije s financijskim knjigovodstvom

prorac¢una i proracunskih korisnika.

cene

40%

Popunjava i obracunava putne naloge 3%

Sastavlja propisana statisticka izvjeSc¢a proracuna i proracunskih
korisnika RAD1 i INV-P, kao i izvjestaj o potporama male
vrijednosti i izvje$¢a za Hrvatske vode.

10%

Priprema i provodi otpise potrazivanja i obveza, provodi ispravak
vrijednosti potrazivanja, vodi popis dugotrajne imovine i raCuna
ispravak vrijednosti iste.

14%

Provodi postupak prisilne naplate dospjelih potrazivanja za
proracunske prihode od poreza i naknada (opomene, ovrhe), vodi
evidenciju o pokrenutim postupcima naplate potrazivanja te daje
odgovarajuée podatke potrebne u postupku prisilne naplate
dospjelih potrazivanja temeljem vjerodostojne isprave te dostavlja
10S-e u skladu sa Zakonom.

24%

1 obrazlozenja.

U okviru svoje nadleznosti prima stranke i daje odredena tumacenja 4%

Obavlja i druge poslove po nalogu pro¢elnika Upravnog odjela koji 5%
odgovaraju ovom radnom mjestu.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO Sveucilisni diplomski studij ili sveucilis$ni integrirani prijediplomski i

ZNANIJE diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij ekonomske struke, najmanje 1
(jedna) godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZzen
drzavni ispit i poznavanje rada na raunalu.

SLOZENOST POSLOVA Stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i stru¢ne
poslove unutar upravnoga tijela.
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SAMOSTALNOST RADA Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti
nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

STUPANJ ODGOVORNOSTI |Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s

I UTJECAJ NA DONOSENJE | kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda
ODLUKA rada.

STUPANJ SURADNIE S Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih
DRUGIM THHELIMA I unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan

STUPANJ KOMUNIKACIE | upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
SA STRANKAMA

IV. UPRAVLJANJE I ODGOVORNOST U SLUZBI

Clanak 6.
Upravna tijela ¢ine Upravni odjeli. Upravnim odjelom upravlja Procelnik.

Procelnik organizira i uskladuje rad upravnog odjela, te odgovara Opc¢inskom nacelniku za zakonitost i
ucinkovitost rada upravnog tijela.

Procelnik upravnog odjela duzan je izvjesSéivati Opcinskog nacelnika o stanju u odgovarajué¢im podruéjima iz
nadleznosti Odjela.

U razdoblju odsutnosti Pro¢elnika upravnog odjela, njegove poslove moze obavljati sluzbenik istog upravnog
odjela, kojega za to pisano ovlasti Procelnik.

Clanak 7.
Sluzbenici i namjestenici za svoj rad su odgovorni procelniku Upravnog odjela.

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

Sluzbenici i namjestenici duzni su svoje poslove obavljati sukladno zakonu i drugim propisima, opéim aktima
Op¢ine Vela Luka, pravilima struke i po uputama proc¢elnika Upravnog odjela.

V. VOPENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJESAVANJE O UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 8.
U upravnom postupku postupa sluzbenik u ¢ijem je opisu poslova radnog mjesta vodenje tog postupka ili
rjeSavanje u upravnim stvarima. Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje o upravnim stvarima ovlasten je i za vodenje
postupka koji prethodi rjeSavanju upravne stvari. Kada je sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje upravnog
postupka ili rjeSavanje o upravnim stvarima odsutan, ili postoje pravne zapreke za njegovo postupanje, ili
odnosno radno mjesto nije popunjeno, za vodenje postupka, odnosno rjeSavanje upravne stvari nadlezan je
procelnik upravnog odjela u kojem je sluzbenik rasporeden.
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VI. RADNO VRIJEME

Clanak 9.
Sluzbenici i namjestenici poslove utvrdene ovim pravilnikom obavljaju u punom radnom vremenu. Puno
radno vrijeme je 40 sati tjedno.

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

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

Clanak 10.
Radno vrijeme Upravnih odjela je od 7,00 do 15,00 sati.

Uredovno vrijeme za prijem stranaka utvrduje se na nacin da se stranke primaju svaki radni dan, osim petka,
tijekom cijele godine od 8,00 do 11,30 sati.

Clanak 11.
Svi sluzbenici i namjestenici koji rade puno radno vrijeme imaju pravo svakog radnog dana na odmor (stanku)
od 30 minuta, a sluzbenici ga koristite u vremenu od 11.30 do 13.00 sati uz obvezu stalnog prisustva barem
jednog sluzbenika u prostorima Opcine.

VII. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 12.
Prava iz radnog odnosa u svezi s radom lokalnih sluzbenika i namjesStenika, koja nisu regulirana Zakonom o
sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi, Zakonom o pla¢ama u
jedinicama lokalne i podrucne (regionalne) samouprave, Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i
podrucnoj (regionalnoj) samoupravi, te ovim Pravilnikom, regulirat ¢e se posebnim Pravilnikom o radu, kojeg
u skladu sa zakonskim propisima donosi Op¢inski nac¢elnik.

Clanak 13.
Prava iz radnog odnosa u svezi s radom lokalnih sluzbenika i namjestenika koja nisu regulirana Zakonom o
sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podrucnoj (regionalnoj) samoupravi, Zakonom o pla¢ama u
jedinicama lokalne i podrucne (regionalne) samouprave, Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i
podruc¢noj (regionalnoj) samoupravi, te ovim Pravilnikom, regulirat ¢e se posebnim pravilnikom o radu kojeg
u skladu sa zakonskim propisima donosi Op¢inski nacelnik.

Clanak 14.

Sluzbenici i namjestenici zateeni u sluzbi u upravnim tijelima na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika,
nastavljaju obavljati poslove koje su obavljali na dotadasnjim radnim mjestima, odnosno druge poslove po
nalogu procelnika upravnog odjela, a pravo na placu i ostala prava iz sluzbe ostvaruju prema dotadasnjim
rjesenjima 1 bit ¢e rasporedeni na radna mjesta u skladu s ovim Pravilnikom, u rokovima i na nacin propisan
zakonom.

Rjesenja o rasporedu na radno mjesto zateCenih sluzbenika i namjestenika u sluzbi donijet ¢e procelnici
upravnih odjela Op¢ine Vela Luka u roku od dva mjeseca od stupanja na snagu ovog Pravilnika.
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Clanak 15.
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika, prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu upravnih tijela Opcine
Vela Luka (Sluzbeni glasnik Op¢ine Vela Luka 12/24, 8/25).

Clanak 16.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objave u Sluzbenom glasniku Op¢ine Vela Luka.

KLASA: 024-01/26-1/12
URBROIJ: 2117-21-01/1-26-1

Vela Luka, 15.07.2026.g.
Nacelnica

Katarina Gugi¢

»luzbeni glasnik Opcine Vela Luka“ je sluzbeni list Opé¢ine Vela Luka
Izdava¢: Opcina Vela Luka, Op¢insko vijece
Uredni§tvo: Marinka Separovi¢ — pro¢elnica Upravnog odjela za opée poslove, drustvene djelatnosti i
odrzivi razvoj (gl. i odgovorni urednik), Ana Jobst — procelnica Upravnog odjela za prora¢un i financije,
Darko Franulovi¢ — procelnik Upravnog odjela za imovinsko-pravne poslove, gospodarenje prostorom i
komunalne djelatnosti, Maja Barcot — visa stru¢na suradnica za nacionalne i EU fondove i Jakica
Petkovié¢ — visi referent za imovinsko-pravne poslove
Priprema za tisak:
Upravni odjel za opce poslove, drustvene djelatnosti i odrzivi razvoj
Adresa: Opcina Vela Luka, Obala 3 br. 19, 20270 Vela Luka, tel. 020 295 900,
e-mail: opcina@velaluka.hr
List izlazi po potrebi od 1993. godine, a u obliku mrezne publikacije od 2008.
www.velaluka.hr
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