Na temelju ¢lanka 10. i 11. Odluke o ustroju Jedinstvenog upravnog odjela i Tajnistva
Grada Korcule — Gradske uprave («Sluzbeni glasnik Grada Korculey», broj 4/02), Gradsko
poglavarstvo Grada Korcule je na 49. sjednici odrzanoj 23. prosinca 2002. godine donijelo

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Gradske uprave Grada Korcule

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim se Pravilnikom ureduje unutarnji red (ustroj) Gradske uprave Grada Korcule na
nacin da se utvrduje:

- odsjeci, kao nize ustrojstvene jedinice u okviru pojedinih tijela Gradske uprave

- naziv radnog mjesta

- broj sluzbenika odnosno namjestenika potrebnih za obavljanje poslova i zadataka
pojedinog radnog mjesta

- opis poslova i zadataka radnog mjesta

- odgovornost za obavljanje poslova i zadataka

- potrebni stru¢ni i drugi uvjeti za prijam u sluzbu i rasporedivanje na radno mjesto
(uvjeti za radno mjesto)

- vrsta radnog odnosa, pod ¢ime se podrazumijeva radni odnos na odredeno ili
neodredeno vrijeme te radni odnos s punim ili nepunim radnim vremenom.

Clanak 2.

Sluzbenici i namjestenici Gradske uprave duzni su poslove radnog mjesta na koje su
rasporedeni kao i druge poslove koje im se povjere sukladno zakonu i dugim propisima,
obavljati savjesno, uredno i racionalno, pridrzavaju¢i se zakona, drugih propisa i pravila
struke te postupati po uputama procelnika, odnosno svog neposredno nadredenog.

Clanak 3.
Sluzbenici i namjestenici koji se primaju u (lokalnu) sluzbu, tj. u Gradsku upravu na
neodredeno vrijeme, primaju se uz obvezni probni rad u trajanju od tri mjeseca.
Sluzbenici i namjestenici koji se primaju u sluzbu na odredeno vrijeme, primaju se uz
obvezni probni rad u trajanju od 30 dana.

Clanak 4.
U sluzbu se moze primiti i osoba (sluzbenik) koja ne ispunjava uvjete glede polozenog
drzavnog stru¢nog ispita pod uvjetom da polozi ispit u roku od jedne godine od dana prijama
u sluzbu, u protivnom mu prestaje sluzba (radni odnos).

Clanak 5.
Stru¢na sprema propisana ovim Pravilnikom za pojedina radna mjesta odredenim
kraticama podrazumijeva sljedeéu stru¢nu spremu:
- VSS, visoka stru¢na sprema ili VII/I stupanj stru¢ne spreme
- VSS, visa struéna sprema ili VI/I stupanj struéne spreme
- SSS, srednja stru¢na sprema ili IV/l odnosno III/1 stupanj stru¢ne spreme
- SSS, srednja $kolska sprema ili IV/1 stupanj stru¢ne spreme.



Za sluzbenike se pod «SSS» podrazumijeva zavrSetak strukovne $kole u trajanju od
(najmanje) Cetiri godine, tj. IV/l stupanj struéne spreme, a pod «SSS» podrazumijeva se
zavrSetak gimnazije (opce ili specijalizirane).

Za namjestenike se pod «SSS» podrazumijeva zavrSetak strukovne Skole u trajanju od
tri ili Cetiri godine, tj. IV/1 ili I1I/] stupanj stru¢ne spreme.

Clanak 6.
Osposobljenost za rad na PC-u, u smislu u ovog Pravilnika, dokazuje se
odgovaraju¢om javnom ispravom o osposobljenosti ili neposrednom provjerom znanja.

II. UNUTARNJI RED JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

Clanak 7.
U Jedinstvenom upravnom odjelu ustrojavaju se odsjeci, kao niZe ustrojstvene
jedinice, i to:
- Odsjek za proracun i financije
- Odsjek za gospodarenje prostorom, gospodarstvo i drustvene djelatnosti.

Clanak 8.

Odsjek za proracun i financije obavlja upravne, stru¢ne i druge poslove prikupljanja
prihoda proracuna Grada Korcule (u daljnjem tekstu: Grad), poslove ratunovodstva, poslove
planiranja prihoda i plasmana financijskih sredstava Grada, obavlja poslove izrade i pracenja
izvrSenja proracuna Grada, vodi poslove naplate i koordinira odnose s poslovnim bankama 1
drugim financijskim institucijama, izraduje analize, planove i izvjeSc¢a iz oblasti financija i
racunovodstva, priprema proracun i godini obracun, prati ostvarivanje proracuna, priprema
odgovarajuce financijske akte, vodi knjigovodstvene evidencije nekretnina i druge imovine u
vlasnistvu Grada, vodi racunovodstvo Gradske knjiznice i Gradskog muzeja te drugih
ustanova i organizacija koje se posebnom odlukom Gradskog poglavarstva zaduze za vodenje
istog, te obavlja druge upravne, stru¢ne i druge poslove vezane za financijsko-materijalno
poslovanje Grada.

Clanak 9.

Odsjek za gospodarenje prostorom, gospodarstvo i drustvene djelatnosti obavlja
upravne, stru¢ne i druge poslove:

1/ u podruc¢ju gospodarenja prostorom obavlja poslove koje se odnose na evidenciju
Gradske nepokretne imovine i rjeSavanje njenog pravnog statusa, upravljanja, raspisivanje i
provodenje natjeajnog postupka za davanje u najam, zakup ili prodaju odnosno kupnju s
vodenjem nadzora o naplati sredstava (potrazivanja Grada) po tom osnovu, poslove vezane za
koristenje javnih povr§ina, njenog odrzavanja, poslove komunalnog redarstva u provedbi
propisa o komunalnom redu i drugih propisa ¢iju provedbu nadzire komunalno redarstvo,
obavlja poslove utvrdivanja komunalne naknade i komunalnog doprinosa, priprema prijedlog
programa razvitka mreZe objekata komunalne infrastrukture, organizira i koordinira pripreme
izvodenja kapitalnih projekata ¢iji je nositelj Grad, poslove stru¢nog nadzora kod odredenih
investicija ¢iji nadzor nije povjeren drugim osobama, pribavlja lokacijske i gradevne dozvole
kad je Grad investitor ili kad je Grad preuzeo na sebe takvu obvezu, koordinira aktivnosti kod
ishodenja potrebnih suglasnosti na pojedine gradevne zahvate u prostoru, priprema potrebite
ugovore o gradenju odnosno za bilo koje druge vrste izvodenja (gradevinsko-obrtnickih)
radova, poslove koji se odnose na pripremu i izradu urbanisticke dokumentacije, organizacije
nadzora nad prostornim i urbanisti¢kim planiranjem, na ¢uvanju i pohranjivanju urbanisticke



dokumentacije, priprema nacrte odluka i drugih akata kojima se ureduje pitanja u podruc¢ju
prostornog uredenja, prati i proucava stanje u prostoru i ostvarivanje politike prostornog
uredenja u odnosu na ostvarivanje ciljeva drustvenog i gospodarskog razvitka, u podru¢ju
zastite okoliSa nositelj je aktivnosti na provedbi politike zastite okoliSa u onolikoj mjeri koliko
je to posebnim propisima stavljeno u nadleZnost jedinicama lokalne samouprave, posebice
trazi poduzimanje mjera za zaStitu okoliSa kod nadleznih drzavnih ili Zupanijskih tijela te
predlaze poduzimanje odredenih mjera nadleznim tijelima Grada;

2/ u podrucju gospodarstva obavlja poslove koji se odnose na pripremu prijedloga
odluka i drugih akata iz oblasti gospodarstva koje su u ovlasti Grada Korc¢ule, na pruzanje
struéne pomo¢i potencijalnim ulagac¢ima i osobama zainteresiranim za ulaganja u odredene
gospodarske projekte, prati i analizira stanje u gospodarstvu te stanje zaposlenosti, prati
socijalno-ekonomske pojave, predlaze poticajne mjere, izraduje analize i izvjeS¢a, vodi
odredene evidencije i postupke uredenja iz oblasti gospodarstva (radno vrijeme prodavaonica,
koncesije za obavljanje odredenih komunalnih djelatnosti, koncesije za obavljanje autotaksi
prijevoza putnika i javnog linijskog prijevoza putnika i dr.) te u tom smislu priprema
prijedloge akata koje donose jedinice lokalne samouprave radi provedbe zakonskih propisa i
propisa donesenim na temelju zakona, vodi potrebite evidencije, izdaje odredena uvjerenja,
potvrde ili rjeSenja i sl., suraduje s odredenim strukovnim udrugama u gospodarstvu ( udruge
obrtnika, udruge poslodavaca, udrugama potrosaca, obrtnickim i gospodarskim komorama i
sl.), nadzire rad trgovackih drusStava u vlasni$tvu Grada;

3/ u podru¢ju drustvenih djelatnosti obavlja poslove koji se odnose na predskolski
odgoj, Skolstvo, zdravstvo, socijalnu skrb, kulturu, tehnicku kulturu, Sport, zastitu kulturnih
dobara, zastitu zivotinja i bilja, nadzora nad radom javnih ustanova u vlasnistvu Grada te
osigurava izvrSenje obveza javnih ustanova prema Gradu (kao osnivacu) propisanim zakonom
i drugim propisima, provodi mjere Socijalnog programa Grada, priprema i organizira
aktivnosti glede imenovanja i razrjeSenja ravnatelja javnih ustanova, prati i proucava
problematiku u navedenim drustvenim djelatnostima, priprema odgovarajuce akte za nadlezna
tijela Grada, obavlja nadzor nad radom udruga koje se financiraju iz proracuna Grada, tj.
troSenjem proracunskih sredstava, bavi se promicanjem op¢ih kulturnih vrednota poticanjem
kulturnog stvaralastva i zastiti postojece grade, kao i druge poslove od interesa za promidzbu,
podizanje i ocuvanje kulture, predlaze odredene myjere, izraduje analize i druga izvjesca,
obavlja poslove besplatnog savjetovanja i drugih vrsta usluga u svrhu unapredenja
poljoprivredne proizvodnje privatnog i zadruznog sektora.

Clanak 10.
U Jedinstvenom upravnom odjelu Grada Korcule (u daljnjem tekstu: Odjel)
sistematiziraju se, u smislu ¢lanka 1. ove Odluke, sljede¢a radna mjesta:

REDNI BROJ: 1
NAZIV RADNOG MIJESTA: Procelnik
BROJ SLUZBENIKA: 1 (jedan od voditelja Odsjeka)
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA:
- rukovodi radom Odjela u skladu sa zakonom i drugim propisima
- organizira i koordinira rad Odjela
- odgovara za zakonito i pravodobno obavljanje poslova i zadataka u okviru Odjela
- nalaze obavljanje odredenih poslova i zadataka svakom pojedinom sluzbeniku po
njegovom djelokrugu radnog mjesta neophodnih za uredan i pravodoban rad
Odjela



- obavlja upravne, stru¢ne i druge poslova voditelja Odsjeka (onog za koje ispunjava
uvjete glede stru¢ne spreme) za kojeg bude zaduzen, kao i one poslove po nalogu
gradonacelnika i Gradskog poglavarstva.

ODGOVORNOST:

- zauredno i pravodobno obavljanje poslova Odjela kao i izravno zaduZenih poslova

i zadataka odgovara gradonacelniku i Gradskom poglavarstvu.
UVIJETI ZA RADNO MJESTO:

- VSS ekonomske, pravne, gradevinske, arhitektonske ili agronomske struke

- tri godine radnog iskustva u struci

- polozen drzavni strucni ispit

- poznavanje rada na PC-u.

VRSTA RADNOG ODNOSA:
- radni odnos na neodredeno vrijeme, s punim radnim vremenom.

A. ODSJEK ZA PRORACUN I FINACIJE

REDNI BROJ: 2
NAZIV RADNOG MIJESTA: Voditelj Odsjeka
BROJ SLUZBENIKA: 1
OPIS POSLOVA
- rukovodi, organizira i koordinira rad Odsjeka
- obavlja poslove oko izrade prijedloga proracuna te njegovih izmjena i dopuna,
godis$njeg obrac¢una proracuna, odluke o izvr§enju proracuna
- suraduje u izradi prijedloga akata za prikupljanje Gradskih prihoda
- vodi brigu o izvrSenju proracuna
- analizira prikupljanje proracunskih sredstava
- prati propise iz oblasti financija i ra¢unovodstva i brine se o primjeni istih
- predlaze mjere za uskladivanje akata sa zakonskim promjenama i ostalim uvjetima
financijskog i ratunovodstvenog poslovanja
- predlaZze mjere za povecanje prihoda i smanjenje rashoda
- realizira isplate sukladno proracunu, po naputku gradonacelnika
- izraduje izvjeSca o prikupljanju i troSenju proracunskih sredstava
- sastavlja i kontrolira knjigovodstvene isprave
- vodi brigu o izradi financijskih elaborata i prati financijsku dokumentaciju
investicija za potrebe Grada
- utvrduje stanje obveza i potrazivanja imovine i njenih izvora
- kontrolira isplate s ra¢una proracuna
- priprema knjizenja pojedinih knjigovodstvenih promjena
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i gradonacelnika.
ODGOVORNOST:
- za uredno i pravodobno izvrSenje poslova Odsjeka kao i izravno zaduzenih
poslovai zadataka odgovara procelniku i gradonacelniku.
UVIJETI ZA RADNO MJESTO:
- VSSili VSS ekonomske struke
- 2 godine radnog iskustva u struci
- polozen drzavni strucni ispit
- poznavanje rada na PC-u.



VRSTA RADNOG ODNOSA:
- radni odnos na neodredeno vrijeme, s punim radnim vremenom.

REDNI BROJ: 3
NAZIV RADNOG MJESTA: Rukovoditelj ra¢unovodstva
BROJ SLUZBENIKA: 1
OPIS POSLOVA I ZADATAK:
- vodi ra¢unovodstvo Grada, Gradskog muzeja i Gradske knjiznice
- brine se o pravilnoj primjeni svih propisa koji ureduju racunovodstveno poslovanje
- sudjeluje pri izradi proracuna i godi$njeg obra¢una proracuna te sastavlja potrebita
izvjesca
- izraduje izvjeSca i analize o prikupljanju i utrosku financijskih sredstava
- obraduje naloge za knjiZenje
- kontira i knjizi pojedine knjigovodstvene promjene
- vr$i obracun placa i izraduje potrebita izvjeSéa o placama
- uskladuje dnevnike, glavne knjige te vodi propisane pomoéne knjige, brine se o
njihovom ¢uvanju i odlaganju
- vrsi obra¢un amortizacije, revalorizacije osnovnih sredstava te investicija
- kontrolira isplate s ra¢una proracuna
- kontrolira ispravnost svih ra¢una
- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka, procelnika i gradonacelnika.
ODGOVORNOST:
- zasvoj rad odgovara voditelju Odsjeka, pro€elniku i gradonacelniku.
UVIJETI ZA RADNO MJESTO:
- VSSili VSS ekonomske struke
- 2 godine radnog iskustva u struci
- poloZen drzavni strucni ispit
- poznavanje rada na PC-u.
VRSTA RADNOG ODNOSA:
- radni odnos na neodredeno vrijeme, s punim radnim vremenom.

REDNI BROJ: 4
NAZIV RADNOG MIJESTA: Referent za ra¢unovodstvene poslove
BROJ SLUZBENIKA: 1
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA:
- kontrolira ispravnost svih racuna
- piSe naloge za isplatu
- vodi propisanu evidenciju racuna
- vrdi sva virmanska placanja
- izraduje izvjeSca o stanju nepodmirenih obveza i potrazivanja
- vodi blagajnicko poslovanje
- obavljaisplatu i likvidaciju plac¢a i drugih primanja
- vodi propisane pomoéne knjige te knjigovodstvenu evidenciju osnovnih i obrtnih
sredstava
- knjizi financijsku dokumentaciju proracuna i ostalo
- obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja ra¢unovodstva, voditelja Odsjeka,
procelnika i gradonacelnika.



ODGOVORNOST:
- za svoj rad odgovoran je rukovoditelju racunovodstva, voditelju Odsjeka,
procelniku i gradonacelniku.
UVIJETI ZA RADNO MJESTO:
- SSS ekonomske struke ili SSS opée struke
- jedna godina radnog iskustva u struci
- polozen drzavni stru¢ni ispit
- poznavanje rada na PC-u.
VRSTA RADNOG ODNOSA:
- radni odnos na neodredeno vrijeme, s punim radnim odnosom.

REDNI BROJ: 5
NAZIV RADNOG MJESTA: Referent za Gradske poreze i komunalnu naknadu
BROJ SLUZBNIKA: 1
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA:
- vodi i azurira evidencije obveznika Gradskih poreza
- vrSi razrez i naplatu Gradskih poreza
- knjizi uplate po osnovu Gradskih poreza, komunalne naknade i komunalnog
doprinosa
- izraduje evidencije o dugovanjima po osnovu Gradskih poreza, komunalne
naknade i komunalnog doprinosa
- piSe racune i uplatnice za pla¢anje komunalne naknade i komunalnog doprinosa
- ispomaze referentu za komunalne poslove kod ustrojavanja i azuriranja evidencija
obveznika komunalne naknade kao i podataka o kojima ovisi obra¢un i naplata
komunalne naknade
- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka, procelnika i gradonacelnika.
ODGOVORNOST:
- zasvoj rad odgovara voditelju Odsjeka, procelniku i gradonacelniku.
UVIJETI ZA RADNO MJESTO:
- SSS ekonomske ili upravne struke ili SSS opée struke
- jedna godina radnog iskustva u struci
- polozen drzavni stru¢ni ispit
- poznavanje rada na PC-u.
VRSTA RADNOG ODNOSA:
- radni odnos na neodredeno vrijeme, s punim radnim vremenom.

B. ODSJEK ZA GOSPODARENJE PROSTOROM,
GOSPODARSTVO I DRUSTVENE DJELATNOSTI

REDNI BROJ: 6
NAZIV RADNOG MIJESTA: Voditelj Odsjeka
BROJ SLUZBENIKA: 1 (jedan od referenata)
OPIS POSLOVA I ZADATAKA:
- rukovodi, organizira i koordinira rad Odsjeka
- priprema potrebite akte iz domene ovog Odsjeka za Gradsko poglavarstvo,
Gradsko vijece i gradonacelnika
- prati propise iz oblasti ovog Odsjeka 1 brine se za njihovu primjenu



- izraduje potrebita izvjeS¢a za Gradsko vijeCe, Gradsko poglavarstvo i
gradonacelnika
- prati stanje u oblastima koje u nadleznosti ovog Odsjeka i predlaze mjere za
unapredenje stanja
- obavlja uprave, struéne i druge poslove referenta za gospodarstvo i imovinsko-
pravne poslove, odnosno referenta za graditeljstvo, prostorno uredenje, zastitu
okolisa i komunalne poslove, odnosno referenta za poljoprivredu i drustvene
djelatnosti za (onog za kojeg ispunjava uvjete glede strucne spreme) kojeg bude
zaduzen
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i gradonacelnika.
ODGOVORNOST:
- za uredno i pravodobno obavljanje poslova Odsjeka kao i izravno zaduZzenih
poslova i zadataka odgovara proc¢elniku i gradonacelniku.
UVIJETI ZA RADNO MJESTO:
- VSSili VSS pravne, gradevinske, arhitektonske ili agronomske struke
- dvije godine radnog iskustva u struci
- polozen drzavni stru¢ni ispit
- poznavanje rada na PC-u.
VRSTA RADNOG ODNOSA:
- radni odnos na neodredeno vrijeme, s punim radnim vremenom.

REDNI BROJ: 7

NAZIV RADNOG MJESTA: Referent za gospodarstvo i
imovinsko-pravne poslove

BROJ SLUZBENIKA: 1

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA:

- vodi postupak i rjeSava imovinsko-pravne odnose vezane za zakup poslovnih
prostora, najam stanova, otudivanje odnosno stjecanje nekretnina, koncesija,
provodenje natjecaja za prodaju odnosno za zakup, uspostavljanja prava sluznosti i
dr.

- priprema odredene podatke, te izraduje odgovarajuce akte (odluke, ugovore, i sl.)
glede raspolaganja nekretninama u vlasnistvu Grada (zakupi, kupoprodaje,
koncesije i sl.)

- ustrojava i azurira evidenciju imovine Grada koja se odnosi na stanove, poslovne
prostore, neizgradeno gradevinsko zemljiste, poljoprivredno i Sumsko zemljiste te
poduzima radnje na sredivanju pravnog statusa (knjizno i posjedovno stanje)

- vodi administrativno-tehni¢ke poslove u postupku javne nabave

- prati propise iz oblasti gospodarstva i imovinsko-pravnih odnosa i brine se o
primjeni istih

- vodi brigu o radu i poslovanju ustanova i trgovackih drustava u vlasnistvu Grada
(planovi i izvjeséa o poslovanju)

- obavlja upravne, stru¢ne i druge poslove iz oblasti gospodarstva koji su posebnim
propisima stavljeni u nadleznost jedinica lokalne samouprave

- daje pravna tumacenja i pravnu pomo¢ proc¢elniku, voditelju Odsjeka i drugim
sluzbenicima ovog Odsjeka, a po potrebi i drugim sluzbenicima Odjela

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka, procelnika i gradonacelnika.

ODGOVORNOST:
- zasvoj rad odgovara voditelju Odsjeka, pro¢elniku i gradonac¢elniku.
UVIJETI ZA RADNO MJESTO:



VSS ili VSS pravne struke

jedna godina radnog iskustva u struci
polozen drzavni strucni ispit
poznavanje rada na PC-u.

VRSTA RADNOG ODNOSA:

radni odnos na neodredeno vrijeme, s punim radnim vremenom.

REDNI BROJ: 8
NAZIV RADNOG MIJESTA: Referent za graditeljstvo, prostorno uredenje, zastitu

okolisa i komunalne poslove

BROJ SLUZBENIKA: 1
OPIS POSLOVA I ZADATAKA:

obavlja upravne, stru¢ne i druge poslove iz oblasti prostornog uredenja i zastite
okoliSa, sukladno propisima i pravilima struke

koordinira i organizira radove na izradi i donoSenju prostornih planova

obavlja upravne, strune i druge poslove iz oblasti komunalnog gospodarstva a
odnosi se na komunalni doprinos i komunalnu naknadu

prikuplja tehni¢ku dokumentaciju za izdavanje potrebitih dozvola za realizaciju
gradnje i rekonstrukcije (lokacijska i gradevna dozvola)

obavlja gradevinske i druge nadzore (po ugovorima o gradenju i drugim
ugovorima o izradi projektne dokumentacije, prostornih planova i sl.) kad oni nisu
povjereni drugi osobama

priprema i obraduje potrebitu dokumentaciju u svezi investicija kojima je Grad
nositelj

obavlja poslove u svezi koristenja javnih povrSina (sklapanje ugovora, raskid
ugovora, pripremanje natje¢aja za dodjelu istih, pripremanje potrebitih odluka za
nadlezna tijela Grada i sl.)

izraduje nacrte odluka, programa i izvjeSéa za Gradsko vijeée, Gradsko
poglavarstvo i gradonacelnika iz oblasti svoje nadleznosti

prati propise iz oblasti prostornog uredenja, graditeljstva, zastite okolisa i
komunalnog gospodarstva i brine se o primjeni istih

ispomaze referentu za gospodarstvo i imovinsko-pravne poslove oko vodenja
administrativno-tehnic¢kih poslova u postupku javne nabave

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka, proc¢elnika i gradonacelnika.

ODGOVORNOST

za svoj rad odgovara voditelju Odsjeka, proc¢elniku i gradonacelniku.

UVIJETI ZA RADNO MJESTO:

VSS ili VSS gradevinske ili arhitektonske struke
jedna godina radnog iskustva u struci

poloZen drzavni strucni ispit

poznavanje rada na PC-u.

VRSTA RADNOG ODNOSA:

radni odnos na neodredeno vrijeme, s punim radnim vremenom.

REDNI BROJ: 9

NAZIV RADNOG MIJESTA: Referent za poljoprivredu i drustvene djelatnosti
BROJ SLUZBENIKA: 1

OPIS POSLOVA I ZADATAKA:



ODGOVO

pruza struénu pomo¢ poljoprivrednicima putem stru¢nih savjeta i uputa

pruza stru¢ne tehnoloske usluge i pomo¢

sudjeluje ili izraduje tehnoloske projekte i programe proizvodnje

sudjeluje u programima obrazovanja i educiranja poljoprivrednika

suraduje s drugim istorodnim specijalistickim sluzbama te stru¢nim
organizacijama

stru¢no se osposobljava i ukljucuje se u organizirane oblike stru¢nog usavrSavanja
vodi potrebite evidencije i podnosi odredena izvjeS¢a o stanju poljoprivrednog
gospodarstva na podrucju Grada

vodi brigu o radu 1 poslovanju Sportskih, kulturnih i inih udruga koje se financiraju
iz proracuna (planovi i izvjesée poslovanja)

obavlja stru¢ne i1 organizacijske poslove za osiguravanje kulturnih potreba,
prosvjete, Sporta, tehni¢ke kulture, predskolskog odgoja i zdravstva

obavlja poslove realizacije socijalnog programa Grada, odnosno drugih propisa iz
oblasti socijalne skrbi, pri ¢emu priprema i predlaze socijalni program Grada,
donosi potrebita rjeSenja za ostvarivanje odredenih socijalnih prava, suraduje s
Centrom za socijalnu skrb, vodi potrebite evidencije, brine se o ustrojavanju
evidencija korisnika socijalne pomo¢i, priprema i predlaze i druge akte radi
provedbe zakonskih i drugih propisa u oblasti socijalne skrbi a u nadleznosti je
Grada

obavlja administrativno-tehnicke poslove u svezi koristenja studentskih i dackih
stipendija, odnosno kredita koje dodjeljuje Grad Korcula

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka, proc¢elnika i gradonacelnika.
RNOST:

za svoj rad odgovara voditelju Odsjeka, proc¢elniku i gradonacelniku.

UVIETI ZA RADNO MJESTO:

VSS ili VSS agronomske struke
jedna godina radnog iskustva u struci
polozen drzavni strucni ispit
poznavanje rada na PC-u.

VRSTA RADNOG ODNOSA:

radni odnos na neodredeno vrijeme, s punim radnim vremenom.

REDNI BROJ: 10

NAZIV RADNOG MJESTA: Komunalni redar
BROJ SLUZBENIKA: 1

OPIS POSLOVA [ ZADATAKA:

obavlja nadzor nad provedbom odluke o komunalnom redu i drugih propisa
donesenih na temelju Zakon o komunalnom gospodarstvu, odgovara za provedbu
tih odluka

obavlja nadzor nad provedbom i drugih odluka Grada za koje je tom odlukom
zaduzen, odgovara za provedbu tih odluka

prati stanje u oblasti komunalnog reda, te podnosi izvjes$éa s prijedlozima mjera
donosi rjeSenja u svrhu odrzavanja komunalnog reda

u okviru svojih ovlasti napla¢uje mandatne kazne, odnosno podnosi zahtjeve za
pokretanje prekrSajnog postupka

nadzire koriStenje javne povrsine te u tom smislu poduzima odgovarajué¢e mjere u
skladu s svojim ovlastima

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka, proc¢elnika i gradonacelnika.



ODGOVORNOST:

za svoj rad odgovara voditelju Odsjeka, proc¢elniku i gradonacelniku.

UVIJETI ZA RADNO MJESTO:

SSS upravne ili tehni¢ke struke ili SSS opée struke.
jedna godina radnog iskustva u struci

poloZen drzavni strucni ispit

poznavanje rada na PC-u.

VRSTA RADNOG ODNOSA:

radni odnos na neodredeno vrijeme, s punim radnim vremenom.

II. UNUTARNJI RED TAJNISTVA GRADA KORCULE

Clanak 11.

U Tajnistvu Grada Korc¢ule (u daljnjem tekstu: TajniStvo) sistematiziraju se, u smislu
¢lanka 1. ove Odluke, sljede¢a radna mjesta:

REDNI BROJ: 1

NAZIV RADNOG MJESTA: Tajnik Grada Korcule
BROJ SLUZBENIKA: 1

OPIS POSLOVA [ ZADATAKA:

rukovodi radom Tajnistva

organizira i koordinira rad Tajnistva

organizira obavljanje stru¢nih i tehnickih poslova za rad Gradskog vijeca,
Gradskog poglavarstva i njihovih radnih tijela (pripremanje sjednica, distribucija
materijala, provodenje odluka, ¢uvanje arhive i dr.)

sudjeluyje na sjednicama Gradskog vije¢a 1 Gradskog poglavarstva u
savjetodavnom svojstvu, a po potrebi i na sjednicama radnih tijela Gradskog vijeéa
i Gradskog poglavarstva

savjetnik je predsjedniku Gradskog vije¢a odnosno gradonacelniku u organizaciji
rada Gradskog vije¢a odnosno Gradskog poglavarstva

brine se o izvrSavanju zada¢a koje se odnose na rad i organizaciju lokalne
samouprave

zastupa Grad pred pravosudnim i upravnim tijelima a prema dobivenoj punomo¢éi
izdaje sluzbeno glasilo Grada Korcule, brine se o objavljivanju op¢ih akata te
davanju informacija sredstvima javnog priopéavanja

pomaze sluzbenicima Odjela (nomotehnic¢kim i stru¢nim savjetima) u pripremanju
akata za Gradsko vijece, Gradsko poglavarstvo i gradonacelnika

obavlja i druge poslove koji po naravi stvari pripadaju ovom radnom mjestu
temeljem zakona i drugih propisa, ukoliko nisu u nadleznosti drugih sluzbenika i
namjestenika.

ODGOVORNOST:

za uredno i pravodobno obavljanje poslova Tajnistva kao 1 izravno zaduzenih
poslova i zadataka svoj rad odgovara gradonacelniku, Gradskom poglavarstvu i
Gradskom vijecu.

UVIJETI ZA RADNO MJESTO:

VSS pravne struke
tri godine radnog iskustva u struci
poloZen drzavni strucni ispit
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- poznavanje rada na PC-u.
VRSTA RADNOG ODNOSA:
- radni odnos na neodredeno vrijeme, s punim radnim vremenom.

REDNI BROJ: 2
NAZIV RADNOG MIJESTA: Tajnica gradonacelnika
BROJ SLUZBENIKA: 1
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA:
- brine se o pripremi i dostavi materijala te poziva za sjednice Gradskog
poglavarstva i njegovih radnih tijela
- obavlja administrativno-tehnicke poslove za gradonacelnika, ¢lanove Gradskog
poglavarstva i radna tijela Gradskog poglavarstva
- usuradnji s tajnikom Grada izraduje akte Gradskog poglavarstva te ih otprema
- brine se o prijamu stranaka kod gradonacelnika
- organizira i vodi protokol za gradonacelnika te ispomaZe po potrebi u organizaciji
protokola za potrebe predsjednika Gradskog vijeé¢a
- brine se o arhivi gradonacelnika, Gradskog poglavarstva i njegovih radnih tijela
- vodi evidenciju izdanih putnih naloga
obavlja i druge poslove po nalogu tajnika Grada i gradonacelnika.
ODGOVORNOST
- zasvoj rad odgovara tajniku Grada i gradonacelniku.
UVIJETI ZA RADNO MJESTO:
- SSS upravne, ekonomske, birotehnicke ili hotelijersko-turisticke struke ili SSS
opce struke
- jedna godina radnog iskustva u struci
- poznavanje engleskog i njemackog jezika
- poloZen drzavni strucni ispit
poznavanje rada na PC-u.
VRSTA RADNOG ODNOSA:
- radni odnos na neodredeno vrijeme, s punim radnim vremenom.

REDNI BROJ: 3
NAZIV RADNOG MIJESTA: Administrativni tajnik
BROJ SLUZBENIKA: 1
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA:
- brine se o pripremi i dostavi materijala za sjednice Gradskog vijeéa i njegovih
radnih tijela
- vodi zapisnike sjednica Gradskog vije¢a, Gradskog poglavarstva i njihovih radnih
tijela te vodi evidenciju nazo¢nosti na sjednicama
- brine se o arhivi Gradskog vijeca i njegovih radnih tijela
- u suradnji s tajnikom Grada, po potrebi, izraduje akte Gradskog vijeca te ih
otprema na zadane adrese
- pise dopise predsjedniku Gradskog vijeca i tajniku Grada Korcule, a po potrebi
¢lanovima Gradskog poglavarstva
- organizira i vodi protokola za Gradsko vijeée te ispomaze u organizaciji protokola
za potrebe gradonacelnika
- vodi personalnu dokumentaciju sluzbenika i namjeStenika Gradske uprave i
obavlja sve poslove u svezi s time (prijave, odjave, zakljuc¢ivanje radne knjiZice,
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ispunjavanje potrebnih obrazaca za ostvarivanje odredenih prava iz radnih odnosa i
sl.)
- vodi evidenciju nazo¢nosti sluzbenika i namjestenika na poslu
- brine se o prosljedivanju telefonskih i drugih poruka
- u odsutnosti tajnice gradonacelnika, odnosno administrativnog referenta preuzima
dio poslova istih za koje ga zaduzi tajnik Grada
- obavlja i druge poslove po nalogu tajnika Grada, gradonacelnika i predsjednika
Gradskog vijeca.
ODGOVORNOST:
- za svoj rad odgovara tajniku Grada, gradonacelniku i predsjedniku Gradskog
vijeca.
UVIJETI ZA RADNO MJESTO:
- SSS upravne, ekonomske, birotehnicke ili hotelijersko-turisti¢ke struke ili SSS
opce struke
- jedna godina radnog iskustva struci
- polozen drzavni strucni ispit
- poznavanje rada na PC-u.
VRSTA RADNOG ODNOSA:
- radni odnos na neodredeno vrijeme, s punim radnim vremenom.

REDNI BROJ: 4
NAZIV RADNOG MJESTA: Administrativni referent
BROJ SLUZBENIKA: 1
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA:
- priprema i otprema postu te istu preuzima
- vodi knjigu poste
- vodi urudZzbeni zapisnik za prispjelu postu
- vodi nabavku uredskog materijala, napitaka za reprezentaciju, te ostalog
potro$nog materijala za koje se zaduzi
- pomaze kod organizacije protokola
- po potrebi ispomaze tajnici gradonacelnika, odnosno administrativnom tajniku
- po potrebi pise dopise ¢lanovima Gradskog poglavarstva
- vodi brigu o arhivi Grada (skladistenje, popis, izlu¢ivanje arhivske grade)
- u odsutnosti tajnice gradonacelnika, odnosno administrativnog tajnika preuzima
dio poslova istih za koje ga zaduzi tajnik Grada
obavlja i druge poslove po nalogu tajnika Grada i gradonacelnika.
ODGOVORNOST
- zasvoj rad odgovara tajniku Grada i gradonacelniku.
UVIJETI ZA RADNO MJESTO:
- SSS upravne, ekonomske, birotehnicke ili hotelijersko-turisti¢ke struke ili SSS
opce struke
- jedna godina radnog iskustva u struci.
- polozen drzavni strucni ispit
poznavanje rada na PC-u.
VRSTA RADNOG ODNOSA:
- radni odnos na neodredeno vrijeme, s punim radnim vremenom.
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REDNI BROJ: 5
NAZIV RADNOG MJESTA: Tajnik gradskog kotara/mjesnog odbora
BROJ SLUZBENIKA: Po zaduZenju Gradskog poglavarstva (1 tajnik na 1 ili 2 ili 3 GK
odnosno MO)
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA:
- obavlja administrativno-tehnicke poslove za potrebe tijela gradskih kotara/mjesnih
odbora
- operativho na terenu nadzire i provjerava tocnost evidencija kuéa za odmor,
stambenog i poslovnog prostora radi ustrojavanja to¢nih evidencija zbog naplate
odredenih Gradskih poreza i komunalne naknade
- brine se o arhivi gradskog kotara /mjesnog odbora
- operativno ispomaze drugim sluzbenicima Odjela u obavljanju odredenih poslova
koji su u svezi s gradskim kotarima/mjesnim odborima
- obavlja 1 druge poslove po nalogu tajnika Grada, gradonacelnika kao i
predsjednika vijeéa, odnosno vijeca gradskog kotara/mjesnog odbora.
ODGOVORNOST:
- zasvoj rad odgovara tajniku Grada, gradonacelniku i predsjedniku, odnosno vijeé¢u
gradskog kotara/mjesnog odbora.
UVIJETI ZA RADNO MJESTO:
- SSS upravne, ekonomske, birotehnicke ili hotelijersko-turisticke struke ili SSS
opce struke
- jedna godina radnog iskustva u struci
- polozen drzavni stru¢ni ispit
- poznavanje rada na PC-u.
VRSTA RADNOG ODNOSA:
- radni odnos na neodredeno vrijeme, s punim ili pola radnim vremenom, zavisno od
broja zaduzenih GK odnosno MO.

REDNI BROJ: 6

NAZIV RADNOG MJESTA: Domar
BROJ NAMJESTENIKA: 1

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA:

- vrSi manje slozene popravke i zamjene instalacija, rasvjetnih tijela, otvora,
uredskog namjestaja, sanitarno-higijenskih uredaja i druge opreme u uredskim
prostorima Grada, Gradskog muzeja, Gradske knjiznice, Sportske dvorane, domova
kulture, ureda mjesne samouprave i drugim javnim objektima u vlasni$tvu Grada
Korcule za koje bude zaduzen za odrzavanje

- nabavlja pribor i materijal za odrzavanje zgrada i opreme te ga racionalno koristi

- redovito obilazi objekte za Cije je odrzavanje zaduzen i utvrduje eventualne
kvarove te ih u okviru svojih moguénosti otklanja

- brine se o ispravnosti voznog parka Grada Korcule te u tom smislu vodi brigu o
pravodobnoj registraciji i tehni¢koj ispravnosti istog kao i o ¢is¢enju

- nadzire ispravnost vatrogasnih aparata u uredima Gradske uprave

- obavljai druge poslove po nalogu tajnika Grada i gradonacelnika.

ODGOVORNOST:
- zasvoj rad odgovara tajniku Grada i gradonacelniku.
UVIJETI ZA RADNO MJESTO:
- SSS tehnicke struke
- jedna godina radnog iskustva u struci ili na istim ili slicnim poslovima.
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VRSTA RADNOG ODNOSA:
- radni odnos na neodredeno vrijeme, s punim radnim vremenom.

REDNI BROJ: 7
NAZIV RADNOG MIJESTA: Portir
BROJ NAMJESTENIKA: 1
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA:
- obavlja poslove na telefonskoj centrali
- obavlja poslove dezurstva u portirnici te nadzire ulazak i izlazak stranaka i drugih
posjetitelja u zgradu
- nadzire dolazak i odlazak sluzbenika i namjestenika Grada na posao i s posla (ui
iz zgrade)
- po potrebi obavlja poslove tekli¢a
- obavlja i druge poslove po nalogu tajnika Grada i gradonacelnika.
ODGOVORNOST:
- zasvoj rad odgovara tajniku Grada i gradonacelniku.
UVIJETI ZA RADNO MJESTO:
- osnovna skola.
VRSTA RADNOG ODNOSA:
- radni odnos na neodredeno vrijeme, s punim radnim vremenom.

REDNI BROJ: 8

NAZIV RADNOG MJESTA: Cistagica
BROJ NAMJESTENIKA: 1

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA:

- odrzava ¢istocu uredskih prostora Grada Korcule, Gradske knjiznice i Gradskog
muzeja, ukljucujuci i vanjske povrsine koje im pripadaju, kao i drugih prostora po
nalogu tajnika Grada,

- brine se te odgovara za racionalno troSenje sredstava za ¢iSéenje

- obavlja i druge poslove po nalogu tajnika Grada i gradonacelnika.

ODGOVORNOST:
- zasvoj rad odgovara tajniku Grada i gradonacelniku.
UVIJETI ZA RADNO MJESTO:
- osnovna skola.
VRSTA RADNOG ODNOSA:
- radni odnos na neodredeno vrijeme, s punim radnim vremenom.

III. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 12.
Gradsko poglavarstvo ¢ée u roku od 15 dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika
raspisati javni natjecaj za imenovanje, tj. prijam u sluzbu procelnika Odjela, odnosno tajnika
Grada, a prema uvjetima utvrdenim ovim Pravilnikom.
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Clanak 13.

Proc¢elnik Odjela, odnosno tajnik Grada ¢e u roku od 15 dana od (svog) prijama u
sluzbu izdati (nova) rjeSenja o prijamu u sluzbu i rasporedivanju postojecih sluzbenika i
namjestenika u Odjelu za proracun i financije, Odjelu za gospodarenje prostorom i Odjelu za
javne potrebe i gospodarstvo, odnosno u Tajnistvu Grada na odgovaraju¢a radna mjesta
utvrdena ovim Pravilnikom za koja ispunjavaju uvjet odgovarajuée strucne spreme,

Ukoliko pojedini sluzbenik, odnosno namjeStenik iz stavka 1. ovog c¢lanka ne
udovoljava uvjetu odgovarajuée stru¢ne spreme za odnosno radno mjesto, a ima najmanje pet
godina radnog iskustva na sadasnjem radnom mjestu, moze se rasporediti na radno mjesto
koje je jednako ili priblizno jednako (u odnosu na trazene uvjete stru¢ne spreme) kao i radno
mjesto na kojem je sluzbenik, odnosno namjeStenik radio do stupanja na snagu ovog
Pravilnika.

Ukoliko nakon rasporedivanja postojecih sluzbenika i namjestenika, u smislu odredbi
stavka 1.1 2. ovog ¢lanka, pojedino radno mjesto ostane slobodno, procelnik Odjela, odnosno
tajnik Grada provest ¢e odgovarajuci postupak za prijam u sluzbu radi popune tog radnog
mjesta.

Clanak 14.

Sluzbenik koji bude rasporeden na radno mjesto sukladno novom ustroju Gradske
uprave a nema polozeni drzavni struéni ispit, a isti je ovim Pravilnikom predviden kao uvjet
za prijam u sluzbu, duZan ga je poloziti u roku od jedne godine od dana donosenja rjeSenja o
rasporedivanju iz ¢lanka 13. ovog Pravilnika, u protivnom mu prestaje sluzba.

Clanak 15.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu i
sistematizaciji poslova u sluzbi Tajnistva Grada, Pravilnik o unutarnjem redu i sistematizaciji
poslova u Odjelu za gospodarenje prostorom, Pravilnik o unutarnjem redu i sistematizaciji
poslova u Odjelu za proracun i financije i Pravilnik o unutarnjem redu i sistematizaciji
poslova u Odjelu za javne potrebe i gospodarstvo, osim odredbi navedenih Pravilnika koje se
odnose na opis poslova i zadataka radnih mjesta koje obavljaju postojeci sluzbenici i
namjestenici koje vaze za svakog (postojeceg) sluzbenika, odnosno namjeStenika do
donos$enja rjeSenja iz ¢lanka 13. ovog Pravilnika.

Clanak 16.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Grada
Korcule.

Klasa: 022-05/02-03/67 GRADONACELNIK
Urbroj: 2138/01-2-02-1 Mirko Duhovi¢, dipl.ing.
Korcula, 23. prosinca 2002.

Ovaj je Pravilnik objavljen na oglasnoj plo¢i Grada Korcule 24. prosinca 2002. godine
te je stupio na snagu 2. sije¢nja 2003. godine.

GRADONACELNIK
Mirko Duhovié, dipl. ing.
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