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	REPUBLIKA HRVATSKA
	DUBROVAČKO - NERETVANSKA ŽUPANIJA
	OPĆINA MLJET
                  Jedinstveni upravni odjel



KLASA:	112-03/26-01/01
URBROJ:	2117-03-26-3
Babino Polje, 	18.08.2026.
	

1. [bookmark: _Hlk230163077]Viši stručni suradnik za upravne, društvene i opće poslove 

Broj izvršitelja:
1
Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija radnog mjesta:
II
Potkategorija radnog mjesta:
Viši stručni suradnik
Razina potkategorije:
. / .
Klasifikacijski rang:
6

Poslovi i zadaće:
	Broj/podbroj
	Grupa poslova i zadaća/poslovi i zadaće
	Postotak

	I.
	[bookmark: _Hlk237596030]Poslovi u oblasti kulture 
	25%

	I.1.
	izrada i praćenje projekata u oblasti obnove i održavanja kulturne baštine u najširem smislu
	

	I.2.
	izrada i praćenje financijskih projekata u oblasti obnove i održavanja kulturne baštine u najširem smislu radi financiranja iz viših razina proračuna i fondova Europske unije
	

	I.3.
	izrada i praćenje projekata u oblasti uključivanja kulturne baštine u najširem smislu u ukupni otočni održivi razvitak
	

	I.4.

	izrada i praćenje projekata edukacije u oblasti uključivanja kulturne baštine u najširem smislu 
	

	I.5.
	vođenje propisanih i drugih evidencija u oblasti kulturne baštine u najširem smislu
	

	I.6.
	izrada i praćenje projekata u oblasti kulture, kulturnih događanja I manifestacija u najširem smislu
	

	I.7.
	praćenje rada i suradnja s udrugama u kulturi u najširem smislu
	

	I.8.
	suradnja s otočnim i izvanotočnim subjektima u oblasti kulture u najširem smislu
	

	I.9.
	ostali poslovi u oblasti kulture u najširem smislu
	

	[bookmark: _Hlk230163103]II.
	[bookmark: _Hlk237596050]Poslovi za općinske organe i tijela
	30%

	II.1.
	priprema i organizira rad Općinskog vijeća Općine (nastavno: Općinsko vijeće) i njegovih radnih tijela, te u tom smislu koordinira ukupan rad
	

	II.2.
	Izrada nacrta prijedloga općih i pojedinačnih akata iz nadležnosti Općinskog vijeća i Općinskog načelnika
	

	II.3.
	obavljanje stručnih, upravnih i tehničkih poslova u pripremi sjednica Općinskog vijeća
	

	II.4.
	obavljanje stručnih, upravnih i tehničkih poslova u pripremi sjednica Općinskog vijeća
	

	II.5.
	stručni, savjetodavni, protokolarni (dijelom) i upravni poslovi za potrebe Općinskog načelnika, te predsjednika Općinskog vijeća
	

	II.6.
	priprema i organiziranje stručnih i administrativno tehničkih poslova vezanih uz rad Općinskog načelnika, te u tom smislu sazivanje, organiziranje i pripremanje sjednica radnih tijela Općinskog načelnika
	

	II.7.
	sudjelovanje u drugim poslovima iz djelokruga Općinskog načelnika
	

	[bookmark: _Hlk230163125]II.8.
	po potrebi poslovi redarstva (komunalno, pomorsko, prometno, poljoprivredno)
	

	[bookmark: _Hlk237596075]III.
	Poslovi u oblasti društvenih djelatnosti
	10%

	III.1.
	predlaganje mjera u cilju dobrog gospodarenja u ustanovama i koordiniranje s proračunskim korisnicima iz te oblasti
	

	III.2.
	poslovi koji obuhvaćaju brigu o djeci, predškolski odgoj i obrazovanje, kulturu, sport, tehničku kulturu, zdravstvo, zdravstvenu zaštitu, socijalnu skrb i brigu o starima i nemoćnima, hrvatskim braniteljima iz Domovinskog rata, udruga i rad s mladima, usklađivanje rada ustanova, organizacija i udruga koje djeluju u predmetnom području, odnosno drugi poslovi u vezi javnih potreba od interesa za Općinu
	

	III.3.
	analiza i sudjelovanje u davanju prijedloga za odabir programa javnih potreba prema područjima javnih potreba
	

	III.4.
	poslovi vezani uz stipendiranje učenika i studenata
	

	III.5.
	priprema socijalnih programa i programa javnih potreba i izvješćaa o ostvarenju predmetnih programa
	

	III.6.
	predlaganje mjera za zaštitu i unapređenje socijalne skrbi na razini Općine, predlaganje i provođenje  različitih oblika pomoći socijalno ugroženim osobama
	

	III.7.
	predlaganje mjera u cilju dobrog gospodarenja u ustanovama i koordiniranje s proračunskim korisnicima
	

	III.8.
	sudjelovanje u osiguravanju financijskih i materijalnih uvjeta za redovnu i programsku djelatnost ustanova u vlasništvu Općine

	

	IV.
	[bookmark: _Hlk237596096]Financijska kontrola i nadzor
	5%

	IV.1.
	sudjelovanje u planiranju i izradi proračuna, izradi obrazloženja za prijedlog proračuna (obrazloženja aktivnosti i projekata), sudjelovanje u kontroli izvršenja proračuna, sudjelovanje u izradi polugodišnjih i godišnjih izvještaja zajedno s izradom svih potrebnih obrazloženja propisanih podzakonskim aktima
	

	IV..2.
	dio poslova vezanih uz davanje Izjave o fiskalnoj odgovornosti i pripremanje referenci za Upitnik o fiskalnoj odgovornosti
	

	IV.3.
	dio poslova vezanih uz kontrolu Izjava o fiskalnoj odgovornosti proračunskih korisnika i Izjava o fiskalnoj odgovornosti društava koji su obveznici predaje Izjave iz nadležnosti Općine
	

	IV.4.
	suradnja s proračunskim korisnicima
	

	IV..5.
	poslovi kontrole korištenja sredstava doznačenih proračunskim korisnicima i drugim korisnicima proračunskih sredstava, kontrola na licu mjesta kod primatelja novčanih sredstava iz općinskog proračuna
	

	IV..6.
	sudjelovanje u redovitom praćenju likvidnosti radi izvršavanja planiranog proračuna i radi najave mogućih novih ugovornih obveza
	

	IV.7.
	poslovi imenovane osobe za nepravilnosti u skladu sa zakonskim propisima
	

	IV..8.
	planiranje i evidentiranje javne nabave, izrada godišnjeg plana nabave, izrada internog akta kojim se uređuje pitanje nabave za koje nije potrebno provoditi postupak javne nabave, vođenje evidencije provedenih postupaka javnih nabava, vođenje postupaka javne nabave za potrebe Upravnog odjela i Općine, uz davanje stručnih savjeta proračunskim korisnicima u oblasti javne nabave
	

	V.
	[bookmark: _Hlk237596115]Mjesna samouprava
	5%

	V.1.
	obavljanje stručnih, administrativnih i tehničkih poslova i poslova unapređenja mjesne samouprave
	

	VI.
	[bookmark: _Hlk237596146]Opći i kadrovski poslovi, te poslovi informiranja
	10%

	VI.1.
	vođenje brige o objavljivanju informacija na mrežnoj stranici, davanje uputa ostalim službenicima u svezi sa obvezom proaktivne objave podataka, vođenje upravnih postupaka u rješavanju  pojedinačnih zahtjeva za pristup informacijama i ponovne uporabe informacija te vođenje upisnika primljenih zahtjeva
	

	VI.2.
	vođenje osobnih očevidnika službenika i namještenika, unošenje podataka u računalu u kadrovsku evidenciju, vođenje evidencije prisutnosti na poslu, evidencije sklopljenih ugovora, evidencije putnih naloga, evidencije korištenja godišnjih odmora, evidencije korisnika i odobrenih socijalnih naknada, vršenje prijave i odjave zaposlenih na mirovinsko i zdravstveno osiguranje
	

	VI.3.
	obavljanje svih drugih propisanih poslova iz opće i kadrovske oblasti, te oblasti informiranja
	

	VII.
	[bookmark: _Hlk237596167]Vođenje upravnih postupaka
	10%

	VII.1.
	Vođenje upravnih postupaka iz svoje, ali i nadležnosti drugih službenika (komunalnog, pomorskog, prometnog, poljoprivrednog i građevinskog redarstva)
	

	VIII.
	[bookmark: _Hlk237596192]Ostalo
	5%

	VIII.1.
	provođenje postupaka u upravnim stvarima iz svog djelokruga 
	

	VIII.2.
	izvršavanje i nadzor provođenja zakona i općih akata, donošenje pojedinačnih akata kojima se rješava o pravima, obvezama, odgovornosti i pravnim interesima fizičkih i pravnih osoba iz svog djelokruga
	

	VIII.3.
	redovito praćenje propisa, stanja, problema i pitanja iz svoga djelokruga, te predlaganje Općinskom načelniku, Općinskom vijeću i drugim nadležnim tijelima mjera, pravnih sredstava i postupaka za poboljšanje stanja u svom djelokrugu
	

	VIII.4.
	pripremanje i izrada prijedloga općih i pojedinačnih akata iz djelokruga Općinskog načelnika, Općinskog vijeća i njihovih tijela, te općih i pojedinačnih akata iz svoga djelokruga
	

	VIII.5.
	suradnja s državnim i drugim tijelima, te pravnim osobama iz svog djelokruga
	

	VIII.6.
	pripremanje i davanje odgovore na pitanja vijećnika iz svog djelokruga
	

	VIII.7.
	sudjelovanje u radu tijela i organa Općine po pozivu
	

	VIII.8.
	briga o savjesnom, odgovornom, zakonitom i pravovremenom obavljanju poslova iz svog djelokruga
	

	VIII.9.
	obavljanje po potrebi dio poslova iz opisa i zadaća drugih radnih mjesta
	

	VIII.10.
	zamjenjivanje službenika za vrijeme dopusta u obavljanju poslova iz opisa i zadaća drugih radnih mjesta
	

	VIII.11.
	obavljanje i drugih administrativnih poslova koji su mu stavljeni u nadležnost od pročelnika Odjela  
	



Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta:
STRUČNO ZNANJE
Stupanj obrazovanja: sveučilišni diplomski studij ili sveučilišni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stručni diplomski studij
Struka – oblast obrazovanja: pravna, ekonomska, turistička, računalna i političke nauke
Radno iskustvo: 1 godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima
Posebno stručno usavršavanje: položen državni stručni ispit
Posebna znanja, sposobnosti i vještine: licenca za provođenje postupaka javne nabave (aktualna ili preuzimanje obaveze stjecanja), osposobljenost za upravljanje projektima (su)financiranja (aktualna ili preuzimanje obaveze stjecanja) i vrlo dobro poznavanje rada na računalu
STUPANJ SLOŽENOSTI POSLA
Uključuje stalne složenije upravne i stručne poslove unutar Upravnoga odjela
STUPANJ SAMOSTALNOSTI 
Uključuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog  službenika: pročelnika Upravnog odjela, sve unutar svog djelokruga rada
STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOŠENJE ODLUKA
Uključuje stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi, te pravilnu primjenu propisanih i utvrđenih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika unutar svog djelokruga rada
STUPANJ STRUČNE KOMUNIKACIJE
Uključuje komunikaciju unutar nižih unutarnjih ustrojstvenih jedinica Upravnog odjela te povremenu komunikaciju izvan Upravnog odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija, sve unutar svog djelokruga rada



2. [bookmark: _Hlk230163468]Viši stručni suradnik za plan, analizu, kapitalne i europske projekte

Broj izvršitelja:
1
Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija radnog mjesta:
II 
Potkategorija radnog mjesta:
Viši stručni suradnik
Razina potkategorije:
. / .
Klasifikacijski rang:
6
Poslovi i zadaće:
	Broj/podbroj
	Grupa poslova i zadaća/poslovi i zadaće
	Postotak

	I.
	[bookmark: _Hlk237596272]Poslovi strateškog i drugog planiranja, pripreme i praćenja razvojnih kapitalnih projekata
	50%

	I.1.
	koordinacija izrade općinskih strateških i razvojnih planova i programa
	

	I.2.
	priprema razvojnih kapitalnih projekata za sufinanciranje iz fondova EU i ostalih međunarodnih i nacionalnih fondova, te u tu svrhu suradnja i koordinacija s drugim tijelima i institucijama na području Općine, Županije i Republike Hrvatske u cilju prijave i provođenja predloženih razvojnih projekata
	

	I.3.
	upravljanje razvojnim kapitalnim projektima sufinanciranim iz fondova EU i ostalih međunarodnih i nacionalnih fondova
	

	I.4.
	praćenje u svim segmentima i u najširem smislu razvojnih kapitalnih projekata sufinanciranih iz fondova EU i ostalih međunarodnih i nacionalnih fondova
	

	II.
	[bookmark: _Hlk237596302]Aktivno sudjelovanje u izradi, donošenju i praćenju proračuna i proračunskih akata
	5%

	II.1.
	Aktivno sudjelovanje u izradi nacrta prijedloga proračuna s obrazloženjem, izradi odluke o izvršavanju proračuna, kontroli izvršenja proračuna, izradi polugodišnjeg i godišnjeg izvještaja o izvršenju proračuna zajedno s izradom svih potrebnih obrazloženja propisanih podzakonskim aktima
	

	II.2.
	Aktivno sudjelovanje u planiranju i redovitom praćenju likvidnosti proračuna, redovitoj suradnji s drugima radi izvršavanja planiranog proračuna i radi evidentiranja najave mogućih novih ugovornih obveza, praćenju ostvarivanja proračunskih prihoda i rashoda Općine, provedbi postupaka vezanih za zaduživanje Općine i davanje jamstava, izračunu i kontroli fiskalnog kapaciteta Općine, popisu duga, izdanih jamstava i zajmova, uključujući obvezno izvještavanje Ministarstva financija, vođenju evidencija o danim i primljenim jamstvima i garancijama
	

	II.3.
	Aktivno sudjelovanje u izradi uputa i smjernica za izradu prijedloga proračuna i financijskih planova i programa i dostavljanju istih proračunskim korisnicima, razmatranju prijedloga i usklađivanju financijskih planova proračunskih korisnika s procijenjenim prihodima i primicima, kontroli korištenja proračunskih sredstava
	

	III.
	[bookmark: _Hlk237596320]Financijsko – računovodstveni poslovi 
	5%

	III.1.
	poslovi financijskog poslovanja i računovodstveno – knjigovodstveni poslovi i to: blagajničko poslovanje, likvidatura, obračun i isplata plaća dužnosnicima, službenicima i namještenicima Općine, kontrola naloga za plaćanje u skladu s financijsko računovodstvenim propisima i izvršavanje plaćanja temeljem pravovaljanih naloga u sustavu riznice, vođenje evidencije ulaznih računa, te evidentiranje, pohranjivanje i aktiviranje izdanih i primljenih sredstava osiguranja plaćanja, vođenje analitičkih knjigovodstvenih evidencija poslovnih promjena i transakcija nastalih na imovini, obvezama i potraživanjima, vođenje analitičke evidencije dugotrajne nefinancijske imovine po vrsti, količini i vrijednosti (nabavna i otpisana), priprema i koordiniranje popisa imovine i obveza, kontrola ispravnosti popisnih lista dugotrajne i druge imovine, vođenje evidencije o danim i primljenim jamstvima i garancijama, sastavljanje financijskih izvještaja i konsolidiranih financijskih izvještaja u skladu s financijsko računovodstvenim propisima
	

	IV.
	[bookmark: _Hlk237596343]Poslovi javne nabave
	10%

	IV.1.
	Aktivno sudjelovanje u pripremi postupaka javne nabave
	

	IV.2.
	Provođenje postupaka javne nabave
	

	IV.3.
	Evidentiranje, praćenje i izvještavanje vezano uz sve provedene postupke javne nabave
	

	V.
	[bookmark: _Hlk237596360]Gospodarenje nekretninama
	10%

	V.1.
	ažuriranje i vođenje evidencije i potrebne dokumentacije o imovini Općine 
	

	VI.
	[bookmark: _Hlk237596376]Financijska kontrola i nadzor
	5%

	VI.1.
	poslovi vezani uz davanje i kontrolu Izjave o fiskalnoj odgovornosti i pripremanje referenci za Upitnik o fiskalnoj odgovornosti Općine, njenih društava i ustanova
	

	VI.2.
	 poslovi vezanii uz uspostavu i razvoj financijskog upravljanja i kontrola, predlaganje mjera za unapređenje financijskog poslovanja Općine i koordiniranje aktivnosti vezanih za financijsko upravljanje i kontrole, te vođenje brige o načelima dobrog financijskog upravljanja
	

	VI.3.
	pružanje pomoći čelniku proračuna na uspostavi, provedbi i razvoju prikladnog, učinkovitog i djelotvornog sustava financijskog upravljanja i kontrola u Općini  u skladu sa zakonskim obvezama
	

	VI.4.
	davanje stručnog mišljenja, savjeta i preporuka s ciljem poboljšanja poslovanja i rada Općine, odnosno ostvarivanja zakonitog, svrhovitog, učinkovitog, ekonomičnog i djelotvornog raspolaganja proračunskim sredstvima
	

	VI.5.
	pružanje pomoći službenicima u svezi uspostave i razvoja sustava financijskog upravljanja i kontrola u dijelu njihove nadležnosti
	

	VI.6.
	sudjelovanje u nadzoru i kontroli financijskih transakcija u Općini radi utvrđivanja uspostavljenog sustava, usklađenosti poslovanja za zakonima, propisima, planovima i postupcima, a radi davanja preporuka za poboljšanje poslovanja
	

	VI.7.
	sudjelovanje u nadzoru i kontroli financijskih transakcija kod proračunskih korisnika i trgovačkih društava u vlasništvu Općine na temelju naloga Općinskog načelnika, a radi davanja preporuka za poboljšanje poslovanja
	

	VII.
	[bookmark: _Hlk237596395]Vođenje upravnih postupaka
	5%

	VII.1.
	Vođenje upravnih postupaka iz svoje nadležnosti i po potrebi iz drugih nadležnosti (komunalnog, pomorskog, prometnog, poljoprivrednog i građevinskog redarstva)
	

	VIII.
	[bookmark: _Hlk237596437]Ostalo
	5%

	VIII.1.
	izvršavanje i nadzor provođenja zakona i općih akata, donošenje pojedinačnih akata kojima se rješava o pravima, obvezama, odgovornosti i pravnim interesima fizičkih i pravnih osoba iz svog djelokruga
	

	VIII.2.
	redovito praćenje propisa, stanja, problema i pitanja iz svoga djelokruga, te predlaganje Općinskom načelniku, Općinskom vijeću i drugim nadležnim tijelima mjera, pravnih sredstava i postupaka za poboljšanje stanja u svom djelokrugu
	5%

	VIII.3.
	pripremanje i izrada prijedloga općih i pojedinačnih akata iz djelokruga Općinskog načelnika, Općinskog vijeća i njihovih tijela, te općih i pojedinačnih akata iz svoga djelokruga
	

	VIII.4.
	suradnja s državnim i drugim tijelima, te pravnim osobama iz svog djelokruga
	

	VIII.5.
	pripremanje i davanje odgovore na pitanja vijećnika iz svog djelokruga
	

	VIII.6.
	sudjelovanje u radu tijela i organa Općine po pozivu
	

	VIII.7.
	briga o savjesnom, odgovornom, zakonitom i pravovremenom obavljanju poslova iz svog djelokruga
	

	VIII.8.
	obavljanje i drugih administrativnih poslova koji su mu stavljeni u nadležnost od pročelnika Odjela  
	



Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta:
STRUČNO ZNANJE
Stupanj obrazovanja: sveučilišni diplomski studij ili sveučilišni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stručni diplomski studij
Struka – oblast obrazovanja: pravna, ekonomska, turistička, računalna i političke nauke
Radno iskustvo: 1 godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima
Posebno stručno usavršavanje: položen državni stručni ispit
Posebna znanja, sposobnosti i vještine: licenca za provođenje postupaka javne nabave (aktualna ili preuzimanje obaveze stjecanja), osposobljenost za upravljanje projektima (su)financiranja (aktualna ili preuzimanje obaveze stjecanja) i vrlo dobro poznavanje rada na računalu
STUPANJ SLOŽENOSTI POSLA
Uključuje stalne složenije upravne i stručne poslove unutar Upravnoga odjela, sve unutar svog djelokruga rada
STUPANJ SAMOSTALNOSTI 
Uključuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog  službenika: pročelnika Upravnog odjela, sve unutar svog djelokruga rada
STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOŠENJE ODLUKA
Uključuje stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi, te pravilnu primjenu propisanih i utvrđenih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika unutar svog djelokruga rada

STUPANJ STRUČNE KOMUNIKACIJE
Uključuje komunikaciju unutar nižih unutarnjih ustrojstvenih jedinica Upravnog odjela te povremenu komunikaciju izvan Upravnog odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija, sve unutar svog djelokruga rada



3. [bookmark: _Hlk230164800]Viši referent za upravne i administrativne poslove 

Broj izvršitelja:
1
Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija radnog mjesta:
III 
Potkategorija radnog mjesta:
Viši referent 
Razina potkategorije:
. / .
Klasifikacijski rang:
9
Poslovi i zadaće:
	[bookmark: _Hlk230164886]I.
	[bookmark: _Hlk237596494]Pravni i njima slični poslovi
	30%

	I.1.
	provođenje postupaka u složenim upravnim stvarima iz svog djelokruga
	

	I.2.
	davanje pravnih i drugih stručnih mišljenja iz djelokruga Općine
	

	Ii.3.
	pružanje pomoći u obliku pravnog savjetovanja za vođenje poslova ovršnih postupaka radi naplate pripadajućih proračunskih prihoda
	

	I.4.
	redovito praćenje propisa, stanja, problema i pitanja iz svoga djelokruga, te predlaganje Općinskom načelniku, Općinskom vijeću i drugim nadležnim tijelima mjera, pravnih sredstava i postupaka za poboljšanje stanja u djelokrugu Općine
	

	I.5.
	pružanje pravnih savjeta s područja pripreme, izrade i provođenja propisa iz djelokruga Općinskog načelnika i Općinskog vijeća
	

	[bookmark: _Hlk230164947]I.6.
	po potrebi poslovi redarstva (komunalno, pomorsko, prometno, poljoprivredno)
	

	II.
	[bookmark: _Hlk237596510]Poslovi za općinske organe i tijela 
	25%

	II.1.
	priprema i organizira rad Općinskog vijeća Općine (nastavno: Općinsko vijeće) i njegovih radnih tijela, te u tom smislu koordinira ukupan rad
	

	II.2.
	obavljanje stručnih, upravnih i tehničkih poslova u pripremi sjednica Općinskog vijeća
	

	II.3.
	obavljanje stručnih, upravnih i tehničkih poslova u pripremi sjednica Općinskog vijeća
	

	II.4
	priprema općih i pojedinačnih akata za Općinsko vijeće i njegova radna tijela
	

	II.5.
	briga o usklađenosti materijala za sjednice sa zakonom, Statutom, Poslovnikom i drugim propisima
	

	II.6.
	stručni, savjetodavni, protokolarni (dijelom) i upravni poslovi za potrebe Općinskog načelnika i njegova zamjenika, te predsjednika Općinskog vijeća
	

	II.7.
	priprema i organiziranje stručnih i administrativno tehničkih poslova vezanih uz rad Općinskog načelnika, te u tom smislu sazivanje, organiziranje i pripremanje sjednica radnih tijela Općinskog načelnika
	

	II.8.
	priprema općih i pojedinačnih akata iz djelokruga Općinskog načelnika
	

	II.9.
	sudjelovanje u drugim poslovima iz djelokruga Općinskog načelnika
	

	III.
	[bookmark: _Hlk237596527]Službenički odnosi
	10%

	III.1.
	izrada nacrta i prijedloga općih akata i izrada pojedinačnih upravnih i drugih akata iz oblasti radnih odnosa za službenike, namještenike i dužnosnike Općine
	

	IV.
	[bookmark: _Hlk237596546]Mjesna samouprava
	5%

	IV.1.
	obavljanje poslova u vezi s osnivanjem i preustrojem mjesnih odbora, izborima za njihova tijela i poslovi u vezi sa stvaranjem uvjeta za rad tijela mjesnih odbora
	

	IV.2.
	pravni i organizacijski poslovi s neposrednim sudjelovanjem građana u odlučivanju
	

	V.
	[bookmark: _Hlk237596560]Opći i kadrovski poslovi
	15%

	V.1.
	poslovi u svezi službeničkih odnosa
	

	V.2.
	vođenje potrebnih evidencija iz područja radnih odnosa
	

	V.3.
	vođenje brige o osiguranju službenika i namještenika
	

	VI.
	[bookmark: _Hlk237596576]Gospodarenje nekretninama
	5%

	VI.1.
	pripremanje i izvršavanje općih i pojedinačnih akata iz područja upravljanja komunalnim, stambenim i poslovnim objektima i poslovnim prostorom
	

	VI.2.
	pripremanje i izvršavanje općih i pojedinačnih akata u području utvrđivanja naknada za korištenje javnih prostora, zakupa poslovnih prostora u vlasništvu Općine, kao i donošenje rješenja u postupku ovrhe, te vođenje potrebnih evidencija
	

	VI.3.
	vođenje evidencije općinskih nekretnina
	

	VI.4.
	vođenje brige o održavanju prostora i opreme za potrebe Upravnog odjela i Općinskog načelnika
	

	VII.
	[bookmark: _Hlk237596607]Računalni sustav
	5%

	VII.1.
	poslovi planiranja, nabave, upravljanja i održavanja računalno-komunikacijskih resursa, nadzora nad radom mreže, te osiguravanja sigurnosti i zaštite podataka
	

	VII.2.
	sudjelovanje u uređivanju službenih internet stranica Općine
	

	VIII.
	[bookmark: _Hlk237596624]Ostalo
	5%

	VIII.1.
	procjena štete od elementarnih nepogoda
	

	VIII.2.
	poslovi vezani uz informiranje i ostvarivanje prava na pristup informacijama
	

	VIII.3.
	obavljanje i drugih administrativnih poslova koji su mu stavljeni u nadležnost od pročelnika Odjela  
	

	VIII.4.
	redovito praćenje propisa, stanja, problema i pitanja iz svoga djelokruga
	

	VIII.5.
	vođenje registra ugovora i narudžbenica i drugih evidencija, osim financijsko-računovodstvenih
	

	VIII.6.
	vođenje brige o osiguranju imovine Općine
	

	VIII.7.
	tehnički poslovi u pripremi sjednica Općinskog vijeća i za Općinskog načelnika, te njihovih radnih tijela
	

	VIII.8.
	tehnički poslovi u svezi objave akata u Službenom glasniku
	

	VIII.9.
	briga o savjesnom, odgovornom, zakonitom i pravovremenom obavljanju poslova iz svog djelokruga
	



Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta:
STRUČNO ZNANJE
Stupanj obrazovanja: sveučilišni prijediplomski studij ili stručni prijediplomski studij ili stručni kratki studij
Struka – oblast obrazovanja: pravna 
Radno iskustvo: 1 godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima 
Posebno stručno usavršavanje: položen državni stručni ispit
Posebna znanja, sposobnosti i vještine: licenca za provođenje postupaka javne nabave (aktualna ili preuzimanje obaveze stjecanja), osposobljenost za upravljanje projektima (su)financiranja (aktualna ili preuzimanje obaveze stjecanja) i vrlo dobro poznavanje rada na računalu
STUPANJ SLOŽENOSTI POSLA
Uključuje izričito određene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrđenih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika te vođenje upravnog postupka i/ili rješavanje u jednostavnijim upravnim stvarima, sve unutar svog djelokruga rada
STUPANJ SAMOSTALNOSTI 
Uključuje redovan nadzor nadređenog službenika: pročelnika Odjela te njegove upute za rješavanje relativno složenih stručnih problema, sve unutar svog djelokruga rada 
STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOŠENJE ODLUKA
Uključuje stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika unutar svog djelokruga rada
STUPANJ STRUČNE KOMUNIKACIJE
Uključuje komunikaciju unutar nižih unutarnjih ustrojstvenih jedinica Odjela u svrhu pružanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija, sve unutar svog djelokruga rada



Podaci o plaći

	Radno mjesto
	Koeficijent

	Viši stručni suradnik za upravne, društvene i opće poslove 
	2,85

	Viši stručni suradnik za plan, analizu, kapitalne i europske projekte
	2,85

	Viši referent za upravne i administrativne poslove 

	2,65



Osnovica za obračun plaće službenika i namještenika u Jedinstvenom upravnom odjelu Općine Mljet za 2026. godinu iznosi 804,67 EUR bruto.


Izvori za pismeni ispit i intervju

1. ZAKON O SLUŽBENICIMA I NAMJEŠTENICIMA U LOKALNOJ I PODRUČNOJ (REGIONALNOJ) SAMOUPRAVI ("Narodne novine", br. 86/2008, 61/2011, 4/2018, 112/2019, 17/2025)
2. ZAKON O LOKALNOJ I PODRUČNOJ (REGIONALNOJ) SAMOUPRAVI ("Narodne novine", br. 33/2001, 60/2001, 129/2005, 36/2009, 36/2009, 109/2007, 125/2008, 150/2011, 144/2012, 123/2017, 98/2019, 144/2020)
3. ZAKON O LOKALNIM IZBORIMA („Narodne novine“ broj: 144/2012, 121/2016, 98/2019, 42/2020, 144/2020, 37/2021)
4. STATUT OPĆINE MLJET („Službeni glasnik Općine Mljet“ broj: 2/2021 i 5/2021-ispr.)
5.  POSLOVNIK O RADU OPĆINSKOG VIJEĆA  OPĆINE MLJET („Službeni glasnik Općine Mljet“ broj: 7/2021)
6. ZAKON O KOMUNALNOM GOSPODARSTVU („Narodne novine“  broj 68/2018, 110/2018, 32/2020, 145/2024)
7. ZAKON O OPĆEM UPRAVNOM POSTUPKU („Narodne novine” broj  47/2009, 110/2021)
8. ZAKON O JAVNOJ NABAVI („Narodne novine“  broj: 120/2016, 114/2022, 48/2026)

Način obavljanja prethodne provjere znanja i sposobnosti kandidata

Za svaki dio pismene provjere kandidatima će se dodijeliti određeni broj bodova od  0 do 7 (maksimalno 56 bodova).
Intervju će se provesti samo s kandidatima koji su ostvarili najmanje 50% iz svakog dijela provjere znanja i sposobnosti na testiranju. 
Za postignuti rezultat na intervjuu svaki član Povjerenstva (3 člana) dodjeljuje određeni broj bodova od 1 do 18 (maksimalno ukupno 54 boda).

Pročelnik JUO:
Dragec Levak, dipl. iur., v.r.
Općina Mljet, MBS: 2575469, OIB: 15619832320, Zabrežje 2, 20225 Babino Polje
Tel.: ++385 (0) 20 745 255, ++385 (0) 20 745 391, Fax: ++ 385 (0) 20 745 390
Broj žiro računa - IBAN: HR2624070001826800003
email: procelnik@opcinamljet.com.hr, blagusmljet@net.hr
	Mob: ++385 (0) 98 45 58 64
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