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REPUBLIKA HRVATSKA
SIBENSKO-KNINSKA ZUPANIJA
OPCINA KIJEVO

OPCINSKI NACELNIK

KLASA: 030-01/25-01/01
URBROJ:2182-15-02-26-38
Kijevo, 02. ozujka 2026. godine

Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi ("Narodne novine", br. 86/08., 6/11.,04/18.,112/19. i 17/25 u daljnjem tekstu: Zakon), i ¢lanka 46.
Statuta Opcine Kijevo ("'Sluzbeno glasilo Opcine Kijevo", br. 15/18 ,18/18 i 26/20, 32/21) na prijedlog procelnice
Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Kijevo, Opéinski nacelnik Opéine Kijevo dana 02. oZujka 2026. godine, donosi

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela
Opcine Kijevo

1. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Kijevo (u daljnjem tekstu:
Pravilnik) ureduje se upravljanje i organizacija poslova u Jedinstvenom upravnom odjelu, sistematizacija radnih
mjesta, broj potrebnih djelatnika, te opis i popis osnovnih poslova i radnih zadaca sa struénim uvjetima potrebnim
za obavljanje tih poslova te druga pitanja znacajna za rad u Jedinstvenom upravnom odjelu Opéine Kijevo.

Clanak 2.

Rijeci i pojmovi koji imaju rodno znacenje, koriSteni u ovom Pravilniku, odnose se jednako na muski i
zenski rod, bez obzira jesu li koristeni u muskom ili Zenskom rodu.

U rjesenjima kojima se odlu¢uje o pravima, obvezama i odgovornostima zaposlenika, kao i u potpisu
sluzbenih dokumenata te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi se u rodu koji odgovara spolu osobe
rasporedene na to radno mjesto.

1l. UNUTARNJE USTROJSTVO
Clanak 3.

Jedinstveni upravni odjel obavlja poslove utvrdene odredbama Odlukom o ustrojstvu Jedinstvenog
upravnog odjela Opcine Kijevo, Statutom Opcine Kijevo, Zakonima i drugim op¢im aktima i propisima.

Osim poslova iz stavka 1. ovog ¢lanka Jedinstveni upravni odjel obavlja i poslove iz upravnih podrudja,
drustvenih djelatnosti, gospodarstva, financija, komunalno stambenih djelatnosti, zastite okolida te gospodarenja
otpadom, prometa i veza, imovinsko pravnih odnosa, upravljanja nekretninama na podruéju opcine, kao i druge
poslove koji su Zakonom, drugim propisima i op¢im aktima stavljeni u nadleznost opcine kao jedinice lokalne
samouprave.

Jedinstveni upravni odjel obavlja stru¢ne, opce, administrativno tehni¢ke i druge poslove za potrebe
opcinskog vijeca, nacelnika i njihovih radnih tijela.

Clanak 4.

Jedinstveni upravni odjel se ustrojava kao jedinstvena cjelina.
U Jedinstvenom upravnom odjelu Opcine ustrojavaju se sljedeca radna mjesta:
1) Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela
2) Visi administrativni referent
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3) Rac¢unovodstveni referent
4) Referent - Komunalni redar
5) Namjestenik — dostavlja¢, sprema¢, pomocni radnik

Sredstva za rad Jedinstvenog upravnog odjela osiguravaju se u proracunu Kijevo.

1. NACIN RADA | RUKOVODENJE U JEDINSTVENOM UPRAVNOM ODJELU
Clanak 5.

Jedinstvenim upravnim odjelom upravlja i rukovodi procelnik Jedinstvenog upravnog odjela (u daljem
tekstu: Procelnik), kojega na temelju javnog natjecaja, imenuje opcinski nacelnik Opéine Kijevo.

Procelnik organizira i uskladuje rad u Jedinstvenom upravnom odjelu, brine o zakonitom i
pravovremenom obavljanju poslova iz nadleZnosti Jedinstvenog upravnog odjela, poduzima mjere za osiguranje
efikasnog poslovanja Jedinstvenog upravnog odjela, rasporeduje poslove i zadade, daje sluzbenicima upute za rad,
predlaze donoSenje Pravilnika o unutarnjem redu i drugih akata za ¢ije je predlaganje ovlasten, donosi akte
sukladno posebnim zakonima, brine o struénom osposobljavanju i usavrSavanju sluzbenika u sluzbi i o pravilnom
koristenju imovine i sredstava za rad, obavlja nadzor nad radom sluzbenika, odlucuje o pravima i obvezama
sluzbenika, provodi postupke zbog povrede sluzbene duznosti i ocjenjuje sluzbenike, u skladu sa zakonom, drugim
propisima donesenim na temelju zakona, Statutom i drugim opéim i pojedinaénim aktima Op¢ine Kijevo i ovim
Pravilnikom, te ima i druge ovlasti utvrdene posebnim zakonom, drugim propisima i ovim Pravilnikom.

Clanak 6.

U slucaju duZe odsutnosti Procelnika Opcinski nacelnik moze:
a) ovlastiti sluzbenika Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Kijevo za privremeno obavljanje poslova
procelnika, do povratka na rad odsutnog procelnika.
b)  raspisati javni natjecaj za imenovanje procelnika na odredeno vrijeme do povratka odsutnog procelnika.

Ovlasteni sluzbenik iz stavka 1. tocke a) ovoga ¢lanka mora ispunjavati propisane uvjete za radno mjesto
Procelnika.
Procelniku Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Kijevo koji je imenovan na odredeno vrijeme na temelju javnog
natjecaja iz stavka 1. tocke b) ovoga ¢lanka sluzba prestaje povratkom na rad odsutnog Prodelnika kojeg
zamjenjuje.
U slucaju raspisivanja javnog natjecaja iz stavka 1. tocke b) ovoga ¢lanka Opcinski nacelnik moze za obavljanje
poslova procelnika privremeno ovlastiti sluzbenika Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Kijevo koji ispunjava
propisane uvjete za radno mjesto Procelnika.
Sluzbenik koji je privremeno ovlasten obavljati poslove Procelnika ima sva prava, obveze i odgovornost Procelnika
imenovanog na temelju javnog natjecaja.

Procelnik je odgovoran za zakonito i pravodobno obavljanje poslova te izvriavanje zadataka i poslova iz
svog djelokruga, kao i poslova iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela.

Clanak 7.

Sluzbenici i namjestenici duZni su svoje poslove obavljati sukladno zakonu i drugim propisima, op¢im
aktima Opdine Kijevo, pravilima struke te uputama Pro&elnika Jedinstvenog upravnog odjela.

Sluzbenik i namjestenik duzan je izvrSavati naloge procelnika i drugog nadredenog sluzbenika koji se
odnose na sluzbu te bez posebnog naloga obavljati poslove, odnosno zadatke radnog mijesta na koje je
rasporeden, a za Cijim se obavljanjem ukaZe potreba, s tim da iste moZe odbiti, odnosno duzan ih je odbiti iz
razloga propisanih Zakonom o sluzbenicima i namjeStenicima u jedinicama lokalne i podruéne (regionalne)
samouprave (u daljnjem tekstu: Zakon).

IV. RASPORED NA RADNA MIESTA
Clanak 8.

Sluzbenik i namjestenik moze biti rasporeden na radno mjesto ako ispunjava opce uvjete za prijam u
sluzbu propisane Zakonom te posebne uvjete za raspored na radno mjesto propisane Zakonom i drugim propisima,
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Uredbom o Kklasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi (dalje: Uredba) i ovim
Pravilnikom.

Posebni uvjet za raspored na sva radna mjesta sluzbenika je polozen drzavni ispit propisane razine.

Osoba se moze rasporediti na radno mjesto sluzbenika i ako nema polozen drzavni ispit, uz uvjet da je isti
duzna poloziti u roku od 1 (jedne) godine od dana prijma u sluzbu. Sluzbenik koji ima poloZen pravosudni ispit nije
duzan polagati drzavni ispit propisane razine.

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa Zakonom.

Clanak 9.

Za prijam u sluzbu i popunjavanje slobodnih radnih mjesta prethodno moraju biti osigurana sredstva u
proracunu Opcine Kijevo.

Postupak prijma u sluzbu u Jedinstveni upravni odjel moze se provesti samo u skladu s Planom prijma u
sluzbu.

Plan prijma u sluzbu utvrduje opcinski nacelnik, na prijedlog procelnika Jedinstvenog upravnog odjela, u
roku 30 dana od dana stupanja na snagu Proracuna Opcine Kijevo za kalendarsku godinu na koju se plan odnosi.

U slucaju privcemenog povecanja opsega posla ili potrebe zamjene odsutnog sluzbenika ili namjestenika,
kojeg ne mogu obavljati ostali sluzbenici i namjestenici upravnog tijela, privremena popuna provodi putem prijma
u sluzbu na odredeno vrijeme.

U sludaju duZe odsutnosti primijenit ¢e se Zakon o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podruénoj
(regionalnoj) samoupravi.

V. NAZIVI RADNIH MJESTA, OPISI POSLOVA, STRUCNI | DRUGI UVJETI | POTREBAN
BROJ I1ZVRSITELIA

Clanak 10.

Radna mjesta se u Jedinstvenom upravnom odjelu klasificiraju u kategorije, potkategorije i razine
potkategorija prema standardnim mjerilima utvrdenima Zakonom o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i
podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (dalje: Zakon): a) potrebno stru¢no znanje, b) sloZenost poslova, c)
samostalnost u radu, d) stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama, e) stupanj odgovornosti i
utjecaj na donosenje odluka.

Clanak 11.

U Jedinstvenom upravnom odjelu utvrduju se slijedeca radna mjesta s opisom poslova, strucnim i drugim
uvjetima te brojem izvrsitelja kako slijedi:

SISTEMATIZACIJA | POPIS RADNIH MJESTA:

1. PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA Broj izvritelja: 1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MIJESTU
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIRACLISKI
RANG
GLAVNI RUKOVODITEL - 1.
OPIS POSLOVA RADNOG MIJESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA | ZADATAKA VREMENA
upravlja, organizira i koordinira rad Jedinstvenog upravnog odjela, brine o zakonitom i
pravovremenom obavljanju poslova iz nadleZnosti odjela i poduzima mjere za efikasno 20%
poslovanje odjela, donosi rjeSenja o prijmu u sluzbu, rasporedu na radno mjesto te o °
pravima i obvezama sluzbenika i namjestenika Jedinstvenog upravnog odjela
brine o zakonitom i u¢inkovitom radu Jedinstvenog upravnog odjela u odnosu na obveze 10%
nacelnika, zamjenika nacelnika i Opéinsko vijece, priprema nacrte odluka i drugih opéih ?
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