REPUBLIKA HRVATSKA
VARAZDINSKA ZUPANIJA
OPCINA MALI BUKOVEC
Opéinski nacelnik

Na temelju ¢lanka 4. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine* broj 86/08, 61/11, 4/18 i 112/19), ¢lanka 48.
Statuta Op¢ine Mali Bukovec (,,Sluzbeni vjesnik Varazdinske Zupanije* broj 28/21) i ¢lanka
20. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Mali Bukovec
(-,Sluzbeni vjesnik Varazdinske Zupanije* broj 32/22), na prijedlog procelnice Jedinstvenog
upravnog odjela Op¢ine Mali Bukovec, Opéinski na¢elnik Opéine Mali Bukovec donosi

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Mali Bukovec

I. UVODNE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se unutarnje ustrojstvo Jedinstvenog upravnog odjela
Op¢ine Mali Bukovec (dalje u tekstu: Jedinstveni upravni odjel), nazivi i opis poslova radnih
mjesta; struéni i drugi uvjeti raspored na radna mjesta, potreban broj izvriitelja i druga
pitanja od znacenja za rad Jedinstvenog upravnog odjela u skladu sa zakonima, statutom i
op¢im aktima Op¢ine Mali Bukovec.

Clanak 2.
(1) Rije¢i i pojmovi koji imaju rodno znacenje koristeni u ovom Pravilniku odnose se jednako
na mu3ki i1 Zenski rod, bez obzira jesu li kori$teni u muskom ili Zenskom rodu.
(2) U rjeSenjima kojima se odlu¢uje 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.

II. UNUTARNJE USTROJSTVENE JEDINICE 1 UPRAVLJANJE JEDINSTVENIM
UPRAVNIM ODJELOM
Clanak 3.

Jedinstveni upravni odjel u svojem sastavu ima sljedece unutarnje ustrojstvene jedinice:

1. Odsjek za lokalnu samoupravu, socijalnu skrb i komunalni sustav,

2. Odsjek za ra¢unovodstvo, proradun i financije te

3. Odsjek za gospodarstvo, razvojne projekte, drustvene djelatnosti

i imovinsko-pravne poslove.

Clanak 4.
(1) Jedinstvenim upravnim odjelom upravlja procelnik kojeg na temelju javnog natje¢aja
rjeSenjem imenuje nacelnik u skladu sa zakonom i podzakonskim aktima.
(2) Za zakonitost i u¢inkovitost rada upravnog tijela pro¢elnik odgovara nacelniku.



(1) Unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravlja voditelj a ukoliko na radnom mjestu
voditelja nema rasporedenog sluzbenika ili je rasporedeni sluzbenih odsutan, unutarnjom
ustrojstvenom jedinicom izravno upravlja procelnik.

(2) Za zakonitost i uinkovitost rada unutarnje ustrojstvene jedinice voditelj odgovara
pro¢elniku.

(3) U razdoblju od upraZnjenja radnog mjesta procelnika do imenovanja pro¢elnika sukladno
prvom stavku ovog ¢lanka, privremeno ¢e se imenovati odnosno rasporediti privremeni
procelnik.

III. SISTEMATIZACIJA, OPIS POSLOVA RADNIH MJESTA TE STRUCNI 1
DRUGI UVJETI ZA NJIHOVO OBAVLJANJE

Clanak 5.
(1) Sluzbenik i namjestenik moZe biti rasporeden na upraZnjeno radno mjesto ako ispunjava
opce uvjete za prijam u sluzbu propisane zakonom te posebne uvjete za prijam u sluzbu i
raspored na radno mjesto propisane zakonom, podzakonskim aktima i ovim Pravilnikom.
(2) 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.
(3) Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa zakonom.

Clanak 6.
(1) Postupak prijma u sluzbu provodi povjerenstvo sastavljeno od tri ¢lana koje imenuje
opéinski nac¢elnik odlukom o pokretanju postupka prijma u sluzbu.
(2) Stru¢nu i administrativnu potporu povjerenstvu iz stavka 1. ovog ¢lanka daje sluzbenik
Jedinstvenog upravnog odjela zaduzen za sluzbeni¢ke odnose ukoliko isti nije imenovan u
povjerenstvu.
(3) Prijam u sluZbu i raspored na radno mjesto provodi se u skladu sa zakonom.

Clanak 7.
(1) Sastavni dio ovog Pravilnika je Sistematizacija radnih mjesta Jedinstvenog upravnog
odjela koja sadrzava popis radnih mjesta, opis radnih mjesta, opis razine standardnih mjerila
za klasifikaciju radnih mjesta i broj izvrsitelja na pojedinome radnom mjestu.
(2) Opis radnog mjesta sadrzi elemente propisane Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u
lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi.

IV. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJESAVANJE O UPRAVNIM
STVARIMA

Clanak 8.
(1) U upravnom postupku postupa sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje tog postupka ili
rjeSavanje o upravnim stvarima.
(2) SluZbenik ovlasten za rjeSavanje o upravnim stvarima ovlasten je i za vodenje postupka
koji prethodi rjeSavanju upravne stvari.
(3) 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 proc¢elnik ili sluzbenik kojem on da pisano ovlastenje.
(4) Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine stvari nije odredena zakonom, drugim propisom ni
ovim Pravilnikom, za rje$avanje upravne stvari nadleZan je procelnik.



V. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 9.
Sluzbenici i namjestenici zateCeni u sluzbi, odnosno u radnom odnosu u Jedinstvenom
upravnom odjelu na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika bit ¢e rjeSenjem o rasporedu na
radno mjesto rasporedeni na radna mjesta u skladu s ovim Pravilnikom u rokovima i na na¢in
utvrden Zakonom a do uskladenja Odluke o koeficijentima za obratun pla¢e sluzbenika i
namjedtenika Opéine Mali Bukovec s ovim Pravilnikom sluZbenicima i namjestenicima se
placa obraCunava po koeficijentu vaze¢em da dan stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Clanak 10.
(1) Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vrijediti Pravilnik o unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela (..Sluzbeni vjesnik VaraZdinske Zupanije* broj 46/20).
(2) Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u ,,Sluzbenom vjesniku
Varazdinske zupanije".

KLASA: 024-02/22-01/02
URBROIJ: 2186-20-02-22-2
Mali Bukovec, 10. svibnja 2022.

A0S fOfJéinglgi_naéelnjk
* "Darko Makovi




SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA OPCINE MALI BUKOVEC
(sastavni dio Pravilnika o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Mali
Bukovec KLASA: 024-02/22-01/02, URBROJ: 2186-20-02-22-2)

1. | PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA 1 izvrsitelj
i .. | glavni ; sl r

Kategorija | I. | Potkategorija rukovoditeli Razina potkategorije
'Ust.ro:]stvena Jedinstveni upravni odjel Kissifikaetjiki rang | 1.
jedinica

4 3 % radnog
Opis poslova radnog mjesta Sy
- rukovodi Jedinstvenim upravnim odjelom u skladu sa Statutom, zakonima i 10 %
podzakonskim propisima 2
- organizira 1 koordinira obavljanje poslova iz djelokruga Jedinstvenog 50,
upravnog odjela e
- priprema nacrte op¢ih i pojedina¢nih akata koje donosi izvr$no i 15 %
predstavnicko tijelo o
- organizira sjednice Opcinskog vije¢a te sjednice i sastanka drugih radnih i 59,

savjetodavnih tijela

- brine o objavi akata op¢inskog nacelnika i Opc¢inskog vijeca i o istih dostavi
nadleznim tijelima

- izraduje izvje$ca i analize iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela 10 %

- rjeSava o pravima i obvezama sluzbenika i namjestenika Jedinstvenog

0
upravnog odjela te duznosnika sukladno odredbama posebnih zakona ra
- donosi rjedenja u prvostupanjskim upravnim postupcima koji su temeljem
zakona 1 podzakonskih akata u nadleznosti jedinica lokalne samouprave a koji

: g P : Y : 20 %
u skladu s sistematizacijom radnih mjesta nisu stavljeni u opis poslova drugog
radnog mjesta ili na tim radnim mjestima nisu zaposleni izvrsitelji
- provodi postupke javne nabave 5%
- provodi postupke prisilne naplate op¢inskih prihoda 5%
- prati rad ustanova kojih je osniva¢ Opéina Mali Bukovec te im pruza tehni¢ku 10 %

1 struénu pomo¢

- po potrebi privremeno obavlja druge struéne poslove iz djelokruga
Jedinstvenog upravnog odjela za obavljanje kojih sukladno sistematizaciji 10 %
radnih mjesta nisu zaposleni izvrsitelji

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Struéno znanje: Magistar ili stru¢ni specijalist ekonomske ili druitvene struke s najmanje
jednom godinom radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjestine potrebne za rukovodenje, poznavanje rada na racunalu i vozacka
dozvola B kategorije. Iznimno, na radno mjesto procelnika Jedinstvenog upravnog odjela
moze biti imenovan struéni prvostupnik ili sveu¢ilisni prvostupnik drustvene struke koji ima
najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima i ispunjava ostale uvjete za
imenovanje.

Slozenost poslova: Stupanj sloZenosti posla najvise razine koji ukljutuje planiranje, vodenje i
koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te rjeSavanje strateskih
zadaca.

Samostalnost u radu: Stupanj samostalnosti koji ukljuuje samostalnost u radu i odlu¢ivanju
o najsloZenijim struénim pitanjima, ograni¢enu samo opéim smjernicama vezanima uz
utvrdenu politiku upravnoga tijela.




Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
najviSu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i postupanja, ukljucujuci
Siroku nadzornu i upravljatku odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje
imaju znatan uéinak na odredivanje politike i njenu provedbu.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna stru¢na
komunikacija unutar i izvan upravnoga tijela od utjecaja na provedbu plana i programa
upravnoga tijela.

II. | VODITELJ ODSJEKA ZA LOKALNU SAMOUPRAVU, 1 izvrsitel;j
SOCIJALNU SKRB I KOMUNALNI SUSTAV
Kategorija | 1. | Potkategorija | rukovoditelj Razina potkategorije | 2.
Ostinlatvuiis Jedinstveni upravni odjel
. Odsjek za lokalnu samoupravu, | Klasifikacijski rang | 7.
jedinica s ; :
socijalnu skrb i komunalni sustav
" . % radnog

Opis poslova radnog mjesta ei—
- osigurava zakonit rad i brine za izvr$avanje radnih zadataka i obveza Odsjeka, "

: g S : . 10 %
planira, organizira, koordinira i kontrolira rad Odsjeka
- organizira i koordinira obavljanje poslova iz djelokruga rada Odsjeka 1 50,
odgovoran je za njihovo pravilno i pravodobno obavljanje °
- sudjeluje u pripremi nacrta op¢ih i pojedina¢nih akata koje donosi izvrsno i 15 %
predstavnicko tijelo a koji se odnose na djelokrug Odsjeka ’
- vodi postupke priznavanja prava na financiranje ili sufinanciranje prema
zahtjevima fizi¢kih i pravnih osoba te priprema nacrte pojedina¢nih akata u 15 %
takvim postupcima
- vodi evidenciju obveznika komunalne naknade, povr$ina prostora za naplatu, o

i " - il 25%

provodi postupke te priprema rjesenja o obvezi placanja komunalne naknade
- vodi evidenciju o priznatim pravima iz podruc¢ja socijalne skrbi te provodi 10 %

postupke i priprema rjeSenja

- izraduje izvje$ca i analize iz djelokruga Odsjeka 10 %

- po potrebi, a po nalogu nadredenog sluzbenika, obavlja druge struéne poslove
iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela za obavljanje kojih sukladno 10 %
sistematizaciji radnih mjesta nisu zaposleni izvrsitelji

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Stru¢no znanje: sveucili$ni prvostupnik ili struéni prvostupnik druStvene struke s najmanje
Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjestine potrebne za rukovodenje i poznavanje rada na racunalu.

Slozenost poslova: Stupanj sloZenosti posla koji uklju¢uje organizaciju obavljanja poslova,
potporu sluzbenicima u rjeSavanju slozenih zadaca i obavljanje najslozenijih poslova
unutarnje ustrojstvene jedinice.

Samostalnost u radu: Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu koja je
ograni¢ena ¢e$¢im nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rje$avanju stru¢nih problema.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te visu odgovornost za zakonitost rada i
postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u odgovarajuéim unutarnjim
ustrojstvenim jedinicama.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stupanj ucestalosti
stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela s nizim
unutarnjim ustrojstvenim jedinicama, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.




111. | VODITELJ ODSJEKA ZA RACUNOVODSTVO, PRORACUN 1| 1 izvrsitel]

FINANCIJE
Kategorija | I Potkategorija ' rukovoditelj Razina potkategorije | 3.
Uittalivani Jedinstveni upravni odjel
SN Odsjek za ra¢unovodstvo, Klasifikacijski rang | 10.
jedinica i B e
proracun i financije
0
Opis poslova radnog mjesta {:'r:z:l;:g
- osigurava zakonit rad i brine za izvrSavanje radnih zadataka i obveza Odsjeka, 10 %

te planira, organizira, koordinira i kontrolira rad Odsjeka

- priprema prijedlog Prora¢una, izmjena prorauna i pratecih akata kao i
prijedloge ostalih akata iz podru¢ja financija i prora¢una Opéine i proratunskih 15 %
korisnika

- sastavlja financijska izvje$¢a o izvravanju proraduna i druga izvjesta iz svog

djelokruga rada za potreba op¢inskih tijela, proratunskih korisnika i vanjskih 15%
korisnika

- izraduje kvartalne, polugodisnje i godisnje financijske izvjestaje za Opc¢inu i

njezine proracunske korisnike te izraduje polugodisnji i godisnji obradun 15%

proraCuna za iste

- organizira i nadzire naplatu opé¢inskih prihoda, te vri sva plaéanja iz

0
proratuna za Op¢inu i proratunske korisnike ¢
- prati i nadzire primjenu zakonskih propisa iz svoje nadleznosti te daje 50,
prijedloge za primjenu istih
- vodi propisane ocevidnike i izdaje izvode iz tih o¢evidnika iz djelokruga rada 59
Odsjeka
- vodi evidenciju osnovnih sredstava i sitnog inventara sa obra¢unom 59
amortizacije i revalorizacije ’
- sastavlja statistiCke izvjetaje iz djelokruga rada Odsjeka 5%
- po potrebi privremeno obavlja druge stru¢ne poslove iz djelokruga Odsjeka za 50
obavljanje kojih sukladno sistematizaciji radnih mjesta nisu zaposleni izvrsitelji 5
- obavlja i druge poslove prema nalogu nadredenog sluZzbenika a u skladu sa 50,

Statutom, zakonima i podzakonskim propisima

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Stru¢no znanje: srednja stru¢na sprema ekonomske struke, najmanje ¢etiri godine radnog
iskustva na odgovarajué¢im poslovima, poznavanje rada na ra¢unalu.

SloZenost poslova: Stupanj sloZenosti posla koji uklju¢uje organizaciju obavljanja poslova,
potporu sluZbenicima u rjeSavanju sloZenih zada¢a i obavljanje najsloZenijih poslova
unutarnje ustrojstvene jedinice.

Samostalnost u radu: Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu koja je
ograni¢ena ¢e$¢im nadzorom i pomoéi nadredenog pri rjeSavanju struénih problema.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te viSu odgovornost za zakonitost rada i
postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u odgovarajuéim unutarnjim
ustrojstvenim jedinicama.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stupanj ucestalosti
stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela s nizim
unutarnjim ustrojstvenim jedinicama, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.




IV.| VODITELJ ODSJEKA ZA GOSPODARSTVO, RAZVOJNE 1 izvrsitelj
PROJEKTE, DRUSTVENE DJELATNOSTI
I IMOVINSKO - PRAVNE POSLOVE

Kategorija | 1. | Potkategorija | rukovoditelj Razina potkategorije | 1.
Jedinstveni upravni odjel
Ustrojstvena Odsjek za gospodarstvo, razvojne 2 g
jedini‘::a proj{ekte, d%uétlzfene djelatnostiJ RRrca g |4
i imovinsko — pravne poslove
Opis poslova radnog mjesta “A mydnog
vremena
- osigurava zakonit rad i brine za izvrSavanje radnih zadataka i obveza Odsjeka, 10 %
te planira, organizira, koordinira i kontrolira rad Odsjeka
- priprema izvje$c¢a za nadelnika i Opéinsko vijece iz djelokruga rada Odsjeka 5%
- vodi brigu i potrebne evidencije o nekretninama u vlasnistvu Op¢ine, a
narocito o poslovnim zgradama i prostorijama, te o neizgradenom 5%
gradevinskom zemljistu i komunalnoj infrastrukturi
- priprema i provodi akte o upravljanju nekretninama, pokretninama i 10 %
imovinskim pravima u vlasnistvu Op¢ine
- prati objavu natjecaja te priprema i izraduje prijave projekata za dodjelu
sredstava iz nacionalnih fondova i fondova Europske unije te prati njihovu 30 %
provedbu
- izraduje nacrt plana nabave i njegovih izmjena te ustrojavanje, azuriranje i
objava registra ugovora i okvirnih sporazuma te objavljuje statisticka izvjeséa o 5%
javnoj nabavi
- sudjeluje u pripremi dokumentacije za postupke javne i jednostavne nabave te 50,
koncesija za potrebe Opcine
- izraduje programe za unapredenje i poticanje razvoja gospodarstva, turizma i 10 %

poljoprivrede

- priprema natjecaje za zakup i prodaju nekretnina u vlasni$tvu Opc¢ine 5%

- pruza tehni¢ku i struénu pomo¢ proracunskim korisnicima u svezi prijave i 10 %
provedbe projekata ’

- obavlja i druge poslove prema nalogu procelnika a u skladu sa Statutom,

0
zakonima i podzakonskim propisima s

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Stru¢no znanje: magistar druStvene struke ili stru¢ni specijalist i najmanje Cetiri godine
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na racunalu, vozacka dozvola
B kategorije.

SloZenost poslova: Stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje organizaciju obavljanja poslova,
potporu sluzbenicima u rje$avanju sloZenih zadaca i obavljanje najsloZenijih poslova
unutarnje ustrojstvene jedinice.

Samostalnost u radu: Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je
ograni¢ena ¢e§¢im nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjesavanju stru¢nih problema.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te viSu odgovornost za zakonitost rada 1
postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u odgovarajuéim unutarnjim
ustrojstvenim jedinicama.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stupanj ucestalosti
struénih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela s niZim
unutarnjim ustrojstvenim jedinicama, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.




V. | VISI REFERENT ZA RAZVOJNE PROJEKTE I DRUSTVENE | 1 izvriitel]

DJELATNOSTI

Kategorija | III. | Potkategorija | visi referent Razina potkategorije | -
Jedinstveni upravni odjel

Ustrojstvena Odsjek za gospodarstvo, razvojne : it

jedinica projekte, drustvene djelatnosti RSN g - |19.
i imovinsko — pravne poslove

: ; % radnog
Opis poslova radnog mjesta i,
- prati javne pozive i izraduje aplikacije za koristenje sredstava domacih i 30 %

stranih institucija i fondova

- priprema i provodi programe, planove i natjeaje za dodjelu sredstava
organizacijama civilnog drustva te prati provedbu sklopljenih ugovora 10 %
temeljem tih natje¢aja i o tome sastavlja potrebna izvijes¢a

- komunicira s fizi¢kim i pravnim osobama u poslovima s podruéja

gospodarstva i druStvenih djelatnosti 2
- sudjeluje u izradi programa za unapredenje i poticanje razvoja gospodarstva,

: i 0 A : : 10 %
turizma i poljoprivrede te iste provodi
- obavlja poslove vezane uz organizaciju manifestacija i dogadanja na podrucju
Op¢ine te uz sudjelovanje Op¢ine te fizickih pravnih osoba s podru¢ja Opéine 5%
na drugim manifestacijama
- brine o vidljivosti i promociji Opéine Mali Bukovec 5%
- objavljuje obavijesti, podatke, izvjeS¢a te druge zapise na druStvenim 10 %

mrezama i sluzbenoj web stranici odnosno zaduZen je za informiranje javnosti

- obavlja poslove sluzbenika za informiranje sukladno propisima 10 %

- obavlja i1 druge poslove prema nalogu procelnika a u skladu sa Statutom,
ke # . 15 %
zakonima i podzakonskim propisima

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Struéno znanje: sveucilisni prvostupnik ili struéni prvostupnik ekonomske ili upravne struke,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poznavanje rada na
ra¢unalu.

SloZenost poslova: Stupanj sloZenosti posla koji uklju¢uje izri¢ito odredene poslove koji
zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika.

Samostalnost u radu: Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje redovan nadzor nadredenog
sluzbenika te njegove upute za rjeSavanje relativno sloZenih stru¢nih problema.

Stupanj odgovornosti: Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne
resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stupanj stru¢ne
komunikacije koji uklju¢uje komunikaciju unutar niZih ustrojstvenih jedinica.




V1. | KOMUNALNO-POLJOPRIVREDNI REDAR 1 izvrsitelj
Kategorija | I11. | Potkategorija | referent Razina potkategorije | -
| m— Jedinstveni upravni odjel
§_as 3 Odsjek za lokalnu samoupravu, Klasifikacijski rang | 11.
jedinica = : :
socijalnu skrb i komunalni sustav

" ; % radnog
Opis poslova radnog mjesta "
- provodi upravni postupak i rjeava o pravima, obvezama i pravnim interesima
fizi¢kih i pravnih osoba iz oblasti komunalnog i poljoprivrednog redarstva i 40 %
zastite okolisa
- razmatra predstavke i prituzbe gradana u okviru svojih poslova 10 %
- nadzire provodenje agrotehni¢kih mjera i mjera za uredivanje i odrzavanje 30 %
poljoprivrednih rudina sukladno vaze¢em Zakonu o poljoprivrednom zemljistu.
- provodi inspekcijski nadzor nad gradenjem i izvodenjem radova sukladno 15 %
ovlastima iz Zakona o gradevinskoj inspekciji
- obavlja i druge poslove prema nalogu nadredenog sluzbenika a u skladu sa 50,
Statutom, zakonima i podzakonskim propisima

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Struéno znanje: Gimnazija ili ¢etverogodi$nja srednja struéna sprema gradevinske,
poljoprivredne, upravne te sli¢ne tehnicke ili drustvene struke, najmanje jedna godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na ra¢unalu, vozacka dozvola B
kategorije.

SloZenost poslova: Stupanj sloZenosti koji uklju¢uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove
koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Samostalnost u radu: Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje stalni nadzor i upute nadredenog
sluzbenika.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito
propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stupanj stru¢nih
komunikacija koji uklju¢uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga
tijela.




VIL | REFERENT ZA RACUNOVODSTVO 1 izvrsitelj
Kategorija | 111 Potkategorija | referent Razina potkategorije | -
p Jedinstveni upravni odjel
pst.ro.]stvena Odsjek za raéI:JnovodstJvo, Klasifikacijski rang | 11.
jedinica Sy %
proracun i financije
. : % radnog

Opis poslova radnog mjesta o Ry
- obavlja poslove raunovodstva za potrebe Op¢ine i proradunskih korisnika 20 %
- obavlja poslove evidencije, analiticke obrade i knjiZenja komunalne naknade i

. 10 %
naknade za uredenje voda
- obavlja kontrolu raduna te vrsi potrebna uskladenja 10 %
- obavlja poslove likvidature ra¢una, blagajni¢ko poslovanje 10 %
- vri obracun i isplatu placa, svih oblika naknada i drugih dohodaka
sluZbenicima, namjestenicima, duznosnicima i tre¢im osobama temeljem 10 %
zakona i odluka izvr$nog i predstavni¢kog tijela Opéine
- vodi knjigu ulaznih i izlaznih ra¢una 15 %
- vodi odgovarajuce evidencije i izraduje potrebna izvjeca 5%
- vodi evidenciju putnih naloga sluzbenika i namje3tenika 5%
> v;51 mjesecne obratune prihoda proracunskih korisnika te kontrolu naplate 50
isti
- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika a u skladu sa 10 %
Statutom, zakonima i podzakonskim propisima

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Struéno znanje: Srednja stru¢na sprema ekonomske ili administrativne struke, najmanje
jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, poznavanje rada na ra¢unalu.

SloZenost poslova: Stupanj sloZenosti koji uklju¢uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove
koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih tehnika.

Samostalnost u radu: Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje stalni nadzor i upute nadredenog
sluzbenika.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Stupanj odgovornosti koji ukljutuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluZbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito
propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stupanj stru¢nih
komunikacija koji uklju¢uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga
tijela.
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VIIL. | REFERENT — ADMINISTRATIVNI TAJNIK 1 izvrsitel;

Kategorija I1I. | Potkategorija | referent ::tzl:::egorije -
Ustrojstvena Jedipstveni upravni odjel
b i 3 Odsjek za rac¢unovodstvo, Klasifikacijski rang | 11.
jedinica e 0 iy
proracun i financije

5 ; % radnog
Opis poslova radnog mjesta SR
- obavlja upravne, administrativno-tehni¢ke poslove za potrebe Op¢inskog 10 %
vijeéa, nacelnika i njihovih radnih tijela
- suraduje u pripremanju materijala za sjednice Opc¢inskog vijeca te njegovih 10 %

radnih tijeka kao i pomoénih radnih tijela nacelnika

- obavlja poslove vezane uz primjenu propisa iz podrucja uredskog poslovanja
te organizaciju i obavljanje poslova pisarnice — primanje i pregled pismena i
drugih dokumenata i posiljaka, njihovog razvrstavanja i rasporedivanja, 40 %
upisivanja u odgovarajuce evidencije-o¢evidnike, dostava u rad, otprema,
razvodenje spisa predmeta u upisniku predmeta upravnog postupka i
urudzbenom zapisniku te njihova stavljanja i ¢uvanja u pismohrani

- vodi evidenciju ugovora i zaprimljenih predmeta 10 %

- obavlja poslove pismohrane — vodenje arhivske knjige, odlaganje, cuvanje i

0
izlu¢ivanje arhivske grade i dr. 20%
- izrada jednostavnijih dopisa, zaklju¢aka, izvje3¢a i drugih neupravnih akata iz "
b T o : 5%
nadleznosti Jedinstvenog upravno odjela
- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Stru¢no znanje: Srednja stru¢na sprema upravne ili administrativne struke, najmanje jedna
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na rac¢unalu.

SloZenost poslova: Stupanj sloZenosti koji ukljuc¢uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove
koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Samostalnost u radu: Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog
sluzbenika.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donofenje odluka: Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito
propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stupanj stru¢nih
komunikacija koji ukljuéuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga
tijela.

11




IX. | KOMUNALNI RADNIK - DOMAR 1 izvrSitelj

Kategorija |IV. | Potkategorija goart;(u:titge&'l;e e Razina potkategorije | 2.
) Jedinstveni upravni odjel -

Uztr o._|stvena Odsjek za komunalno i Klasifikacijski rang | 13.
e poljoprivredno redarstvo

: : % radnog
Opis poslova radnog mjesta S e
- ureduje i odrzava javne zelene povr3ine, parkove i dje¢ja igralista 50 %
- odrzava komunalne strojeve i opremu 5%
- vodi evidenciju alata za rad komunalnih radnika 5%
- Cisti 1 odrZava povrsine oko objekata u vlasnistvu Opéine i drugih objekata
javne namjene te odrzava, €isti i vr8i manje popravke i odrzavanje objekata u 10 %
vlasnistvu Opéine
- u ulozi domara drustvenih domova i javnih objekata u vlasnidtvu Opéine vodi 10 %

brigu o istima i njihovom pripadnom inventaru

- raznosi sluZzbenu postu, obavijesti, plakate i letke na podruéju opéine 5%

- izvjeStava nadredene o uoCenim nepravilnostima i krienju zakona i odluka 50,
Op¢inskog vije¢a kojima je uredeno podru¢je komunalnog gospodarstva £

- ruéno ¢isti snijeg na mjestima nedostupnim strojevima 5%

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika a u skladu sa Statutom, L
e : o 5%
zakonima i podzakonskim propisima

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Stru¢no znanje: NiZa stru¢na sprema ili osnovna $kola, vozacka dozvola B kategorije

Slozenost poslova: Stupanj sloZenosti posla koji ukljuéuje obavljanje pomoc¢no-tehni¢kih
poslova s primjenom znanja i vje$tina tehnickih, industrijskih, obrtni¢kih i drugih struka.

Stupanj odgovornosti: Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
resurse s kojima radi, te pravilnu primjenu pravila struke.

X. | SPREMACICA 1 izvrsitel]
Kategorija IV. | Potkategorija ;g?kuaftztgggje = ll}:tzl:: :egorije 2.
Ustrojstvena Jedinstven uprsvai odgel -
bl Odsjek za upravu i Klasifikacijski rang | 13.
jedinica A :

administrativne poslove

. Z % radnog
Opis poslova radnog mjesta s
- obavlja poslove ¢iS¢enja radnih prostorija, namjestaja, sanitarija, prozora i
druge opreme u prostorima Opéine i prema potrebi i nalogu nadredenih u 60 %
drugim prostorima u vlasni$tvu Opéine
- odrzava Cistocu dvorista zgrade Opéine 35 %
- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika a u skladu sa 50,
Statutom, zakonima i podzakonskim propisima 4

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Struéno znanje: NiZa stru¢na sprema ili osnovna $kola, vozatka dozvola B kategorije

SloZenost poslova: Stupanj sloZenosti posla koji uklju¢uje obavljanje pomoéno-tehnickih
poslova primjenom znanja i vjestina tehni¢kih, industrijskih, obrtni¢kih i drugih struka.

Stupanj odgovornosti: Stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne
resurse s kojima radi, te pravilnu primjenu pravila struke.
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