
REPUBLIKA HRVATSKA
vARAZDTNSKA ZupaNrJA
OPCINA MALI BUKOVEC

Opdinski naielnik

Na temelju dlanka 4. Zakona o sluZbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podrud,noj
(regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine" broj 86/08 i 6llll), dlanka 47. Statuta Opcine
Mali Bukovec (,,SluZbeni vjesnik YaraLdinske lupanije" broj 18/13) i dlanka 1. stavka 2.
Odluke o ustrojstvu Jedinstvenog upravnog odjela Op6ine Mati Bukovec (,,SluZbeni vjesnik
YaraLdinske Zupanije" broj 50110 i 57114) nad,elnik Op6ine Mali Bukovec donosi

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Jedinsfvenog upravnog odjela Opdine Mali Bukovec

I' uvoDNE .DREDBE 
elanak l.

Ovim Pravilnikom ureduje se: unutarnje ustrojstvo i upravljanje Jedinstvenim
upravnim odjelom; sistematizactja i opis poslova radnih mjesta; strudni i drugi uvjeti potrebni
za njihovo obavljanje; potreban broj izvr5itelja i druga pitanja od znadenja za rad i radne
odnose u Jedinstvenom upravnom odjelu opiine Mali Bukovec.

Clanak2.
Rijedi i pojmovi koji imaju rodno znadenje kori5teni u ovom Pravilniku odnose se

jednako namu5ki i Zenski rod, bezobzira jesu li kori5teni u mu5kom ili Zenskom rodu.
U rje5enjima o rasporedu, odnosno imenovanju, premjestaju kao i kod ostalih

pojedinadnih rje5enja koja se izdaju sluZbenicima i namje5tenicima, koristit ce se naziv
radnog mjesta u mu5kom, odnosno Zenskom rodu.

II. L]-NUTARNJE USTROJSTVO I UPRAVLJANJE UPRAVNIM TIJELOM
Clanak 3.

Jedinstveni upravni odjel sastoji se od:
1. Odsjeka za upravu i administrativne poslove,
2. Odsjekaza radunovodstvo, proradun i financije i
3 . Odsj eka za komunalne poslove.

ilanak 4.
Jedinstvenim upravnim odjelom upravlja prodelnik kojeg na temelju javnog natjedaja

rje5enjem imenuje nadelnik u skladu sa zakonom i podzakonskim aktima.
U razdoblju od upraZnjenja radnog mjesta prodelnika do imenovanja prodelnika

sukladno prethodnom stavku ovog dlanka, privremeno 6e se imenovati odnosno rasporediti
vr5itelj duZnosti prodelnika jedinstvenog upravnog odjela.

U razdoblju odsutnosti prodelnika, njegove poslove moZe obavljati sluZbenik kojeg za
to pisano ovlasti prodelnik, odnosno sluZbenik kojeg za to ovlasti nadelnik, ako takvo
ovla5tenje nije izdao prodelnik.



Za razdoblje duLe odsutnosti prodelnika, nadelnik moLe imenovati privremenog
prodelnika.

III. SISTEM ATIZACIJA, OPIS POSLOVA RADNIH MJESTA TE STRUENI I DRUGI
UVJETI ZA NJIHOVO OBAVLJANJE 

V

Clanak 5.
U Jedinstvenom upravnom odjelu utvrduju se sljedetaradna mjesta s opisom poslova,

strudnim i drugim uvjetima te brojem izvrditelja kako slijedi:

I. I PROCEI.NIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA - 1 izvrSitelj

Kategorija I Potkategorija
glavni
rukovoditeli Razina potkategorije

Ustrojstvena
iedinica

Jedinstveni upravni odj el Klasifikacijski rang 1

Opis poslova radnog mjesta "/" radnog
vremena

- rukovodi Jedinstvenim upravnim odjelom u skladu sa Statutom, zakonima i r0%
- organrzira i koordinira
administrativne po slove

obavljanje poslova iz djelokruga Odsj eka za upravu 1 s%
- priprema nacrte opdih i pojedinadnih akata koje donosi op6inski nadelnik i
Opiinsko vijeie ls%
- rzraduje izvje5dai analize iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odiela r0%
- rje5ava o pravima t obvezama sluZbenika i namje5tenika Jedinstvenog
upravnog odjela te duZnosnika sukladno odredbama posebnih zakona

%10

- donosi rje5enja u prvostupanjskim upravnim postupcima koji su temeljem
zakona i podzakonskih akata u nadleLnosti jedinica lokalne samouprave a koji
u skladu s sistemalizacijom radnih mjesta nisu stavljeni u opis poslova drugog
radnog mjesta

20%

- priprema dokumentaciju zaprovodenje postupaka javne nabave, javnih
natj ed,aj a, p o ziv a i nadmet anj a iz nadleLno sti i e dini c a I okalne s am ouprave

5%

- po potrebi privremeno obavlja druge strudne poslove
upravu i administrativne poslove i Odsjeka za
obavljanje kojih sukladno sistematizaclji radnih
izvr5itelji

iz djelokruga Odsj ekaza
komunalne poslove za
mjesta nisu zaposleni

15%

- obavlja poslove vezane uz zaltitu i duvanje arhivskog i registraturnog gradiva
koje se duva u pismohrani Opdine Mali Bukovec 5%

- obavlja i druge poslove prema nalogu opiinskog nadelnika a u skladu sa
Statutom, zakonima i podza\onskim propisima s%

Struino znanje: magistar struke ili strudni specijalist pravnog, upravnog ili ekonomskog
smjera s najmanje jednom godinom radnog iskustva na odgovaraju6im poslovima,
organrzacijske sposobnosti i komunikacijske vje5tine potrebne za rukovodenje, poloZen
drlavni strudni ispit, poznavanje radana radunalu i vozadkadozvola B kategorije. Iznimno, na
radno mjesto prod,elnika jedinstvenog upravnog odjela moZe biti imenovan sveudili5ni
prvostupnik struke, odnosno strudni prvostupnik struke koji ima najmanje pet godina radnog
iskustva na odgovaraju6im poslovima i ispunjava ostale uvjete zaimenovanie.



II. I VISI R4FERFNT ZA UPRAVNE I ADMINISTRATIVNE rOSLOVE - 1 iz,vliiteti

Kategorija III Potkategorija viSi
referent Razina potkategorije

Ustrojstvena
j edinica

Jedinstveni upravni odjel
Odsjek za upravu I
administrativne poslove

Klasifikacijski rang 9.

Opis poslova radnog mjesta
o/o radnog
vremena

- obavlja poslove zaprrmanjaulazne i otpremanjaizlazne po5te, vodi urudZbeni
zapisnik i upisnik upravnog postupka 20%

vodi evidenciju radnog vremena sluZbenika i namjestenika s%
- sastavlja prijedloge ugovora koje Opdina sklapa s pravnim i fizidkim osobama
te vodi evidenciju sklopljenih ugovora r0%
- prima stranke u uredovno radno vrijeme te u okviru svojih ovlasti rjesava
njihove zahtjeve 3s%

- zarnteresiranim osobama omoguiava pravo na pristup informac rjama
sukladno posebnim propisima te vodi evidenciju njihovlh zahtieva 5%
- dogovara objavu opiih i pojedinadnih akata Op6inskog vijeda i nadelnika,
izvje5taja sa sjednica Opcinskog vijeia te priop6enja i novosti upu6ene
zainteresiranoj j avnosti putem medij a

5%

brine o aLuriranju sluZbene internet stranice s%
- u suradnji s drugim sluZbenicima popunjava upitnike i izvje5ia upuiena
od strane tre6ih osoba t0%

obavlja i druge poslove prema nalogu opcinskog nadelnika i prodelnika a
skladu sa Statutom, zakonima i podzakonskim aktimau 5%

Struino znanje:
godina radnog
poznavanje rada

sveudili5ni prvostupnik ili strudni prvostupnik javne uprave i najmanje jedna
iskustva na odgovarajucim poslovima, poloZeni drlavni strudni ispit,
na radunalu.

III. VODITBLJ ODSJBKA ZA RACUNOVODSTVO, PRORACUN I FINANCIJB
- I izvr5itelj

Katesoriia I I. Potkategoriia I rukovoditeli Razina potkategoriie 3.

Ustrojstvena
jedinica

Jedinstveni upravni odjel -
O dsj ek za r adunovodstvo,
proradun i financiie

Klasifikacijski rang 10.

Opis poslova radnog mjesta "/" radnog
vremena

- osiguravazakonrt rad i brine zaizvrlavanje radnih zadatakai obvezaOdsjeka,
te planira, organizira, koordinira i kontrolira rad Odsieka

10%

- priprema prijedlog Proraduna, tzmjena proraduna i prate6ih akata kao i
prijedloge ostalih akata iz podrudia financija i proraduna t5%
- sastavlja financijska izvje56a o izvr5avanju proraduna i druga izvjescaiz svog
djelokruga lada za potreba opdinskih tiiela i vanjskih korisnika ts%
- izraduje glavne financijske izvjestaje i godi5nji obradun proraduna %15
- organrzira i nadzire naplatu gradskih prihoda r0%
- prati tnadzire primjenu zakonskih propisa iz svoj e nadleLnosti te daje
prijedloge za primjenu istih s%
- obavlja poslove evidencije, analitidke obrade i knjiLenjakomunalne naknade i
naknade za uredenj e voda %15



- vodi propisane odevidnike i izdaje izvode iz tih odevidnika rz djelolau ga rada
Odsjeka s%

- po potrebi privremeno obavlja druge strudne poslove iz djelokruga Odsjeka za
obavljanje kojih sukladno sistematizaclji radnih mjesta nisu zaposleni izvr5itelii

s%

- obavlja i druge poslove prema nalogu opiinskog nadelnika i prodelnika a
u skladu sa Statutom, zakonima i podzakonskim propisima 5%

Struino znanje: srednja strudna
radnog iskustva na odgovarajuiim
na radunalu.

sprema ekonomskog usmjerenja, najmanje detiri godine
poslovima, poloLen drLavni strudni ispit, poznavanje rada

IV. I REFERENT ZA RACUNOVODSTVO - 1 izvr5itelj
Kategoriia I III. Potkatesoriia I referent Razina potkateeorije

Ustrojsfuena
jedinica

Jedinstveni upravni odjel -
Odsj ek za radunovo dstvo,
proradun i financije

Klasifikacijski rang 11.

Opis poslova radnog mjesta
o/o radnog
vremena

- obavlja poslove radunovodstva zapotrebe Opiine 20%
- kontira, uspostavlja i knjiZi dokumentaciju 10%
- obavlja kontrolu raduna te vr5i potrebna uskladenja 10%
- vodi evidenciju osnovnih sredstava i sitnog inventara sa obradunom
amortizacij e i r ev alorrzacij e

10%

- obavlja poslove likvidature radun a, blagainidko poslovanje t0%
- vr5i obradun i isplatu plala, svih oblika naknada i drugih dohodaka
sluZbenicima, namjestenicima, duZnosnicima i treiim osobama temeljem
zakona i odluka izvr5nog i predstavnidkog tijela Opiine

r0%

vr5i sva placanja iz proraduna r0%
- vodi knjigu ulaznih iizlaznihraduna 10%
- vodi odgovaraju6e evidencij e i rzraduie potrebna izvje5da 5%
- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih s%
Strudno znanje: srednja strudna
radnog iskustva na odgovarajuiim
na radunalu.

sprema ekonomskog usmjerenja, najmanje jedna godina
poslovima, pololen drlavni strudni ispit, poznavanje rada

V. VODITELJ ODSJEKAZA KOMUNALNE POSLOVE _ KOMUNALNI RBDAR
- 1 izvr5itelj

Katesorija I I Potkategoriia I rukovoditeli Razina potkateeoriie 2.
Ustrojsfvena
jedinica

Jedinstveni upravni odjel -
Odsiek za komunalne poslove Klasifikacijski rang 7.

Opis poslova radnog mjesta
oh radnog
vremena

- osiguravazakonitrad i brine zaizvrsavanje radnih zadatakai obveza Odsjeka,
te planira, otganizira, koordinira i kontrolira rad Odsieka

10%

- priprema nacrte opiih akata i programa za nadelnika i Op6insko vljece iz
djelokru ga rada Odsjeka %15

- vodi brigu i potrebne evidencije o nekretninamau vlasni5tvu Grada, a
narodito o poslovnrm zgradama i prostorijama, te o neizgradenom
gradevinskom zemlj iStu

10%

- provodi upravni postupak i rje5ava o pravima, obvezama i pravnim interesima 30%



gradana i drugih osoba iz oblasti komunalnog redarstv a t zaitrte okoli$a
- razmatra predstavke r prttuLbe gradana u okviru svojih poslova s%
- nadzire provodenje agrotehnidkih mjera i
poljoprivrednih rudina sukladno Zakonu o

mjera zauredlanje r odrLavanje
polj oprivrednom zemli iStu

10%

- provodi postupke inspekcijskog nadzora sukladno posebnim zakonskim
ovlastima i ovla5tenju nadelnika nad gradenjem i izvodenjem radova,
uklanjanjem ru5evina, otklanjanjem o5te6enja na postojedoj gradevini,
provedbom zahvata u prostoru koji nrje gradenje, osim rudarskih radova i
gradevina, dovrSenjem zgrade u pogledu vanjskog rzgleda i uredenja gradevne
destice

15%

- obavlja i druge poslove prema nalogu op6inskog nadelnika i prodelnika a
u skladu sa Statutom, zakonima i podzakonskim propisima s%

Struino znanjez sveudili5ni prvostupnik struke ili strudni
gradevinskog ili poljoprivrednog smjera, najmanje detiri
odgovarajuiim poslovima, poloZen drLavni strudni ispit,
vozadka dozvola B kategorije.

prvostupnik struke upravnog,
godine radnog iskustva na

poznavanje ruda na radunalu,

VI. I REFERENT 24 KOMUNALNE POSLOVB - 1 izvr5iteli
Katesoriia I III. Potkategoriia I referent Razina potkategoriie
Ustrojstvena
jedinica

Jedinstveni upravni odjel -
Ods.iek za komunalne poslove Klasifikacijski rang 11

Opis poslova radnog mjesta "/" radnog
vremena

- poduzima radnje u upravnom postupku prije dono5enja rje5enja iz oblasti
stambenih i komunalnih djelatnosti 20%

- obavlja poslove vodenj a i aluriranja evidencije objekata i obveznlka placanja
komunalne naknade i naknade zaured,enje voda

10%

- vodi i aLurira grobni odevidnik, zaprrma zahtjeve
suglasnosti za radove na groblju i prijava dinjenica
korisnik a izraduje godi5nj i plan uklanl ani a grobnih

i vodi evidenciju izdanih
smrti te temeljem odjava
miesta

30%

- izdaje potvrde, uvjerenja i izvode iz svoieg dielokru ga rada 2s%
- prati izvr5enje radnih zadatakapodredenih sluZbenika i namjestenika te o
tome izvje5tava voditelja Odsf eka

10%

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih s%
polj oprivrednog smj era,
poloZen drlavni strudni

Struino znanje: srednja strudna sprema upravno g, gradevinskog ili
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuiim poslovima,
ispit, poznavanje rada na radunalu.

VII. I KOMUNALNI RADNIK - 1 izvr5iteli

Kategorija IV. Potkategorija namje5tenik II
potkategoriie Razina potkategorije 2.

Ustrojstvena
i edinica

Jedinstveni upravni odjel -
Odsjek za komunalne poslove Klasifikacijski rang 13.

Opis poslova radnog mjesta "/" radnog
vremena

- ureduj e i odrlava javne zelene povr5ine, parkove i djedja igrali5ta i groblja na
podrudju op6ine 60%

- rukuje i odrLava komunalne stroieve i opremu 5%
vodi evidencii u alata za rad komunalnih radnika 5%



- disti i odrLava povr5ine oko objekata u vlasniStvu Opiine i drugih objekata
javne namjene I0%
- raznosi sluZberru po5tu, obavijesti, plakate i letke na podrudju opdine s%
- izvje5tava nadredene o uodenim nepravilnostima i kr5enju zakona i odluka
Op6inskog vijeia kojima je uredeno podrudje komunalnog gospodarstva 5%

- rudno disti snijeg na mjestima nedostupnim stro.jevima 5%
- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih 5%
Struino znanje: niLa strudna sprema, najmanje dvije godine radnog iskustava La
odgovarajuiim poslovima, vozadka dozvola B kategoriie

VIII. I KOMUNALNI RADNIK - GROBAR - 1 izvrSitelj

Kategorija IV. Potkategorija namje5tenik II
potkategoriie

Razina
potkatesoriie 2.

Ustrojstvena
iedinica

Jedinstveni upravni odjel -
Odsiek za komunalne poslove Klasifikacijski rang 13.

Opis poslova radnog mjesta
o/" radnog
vremena

- ureduje, disti i odrLava groblja i grobne ku6e na podrud,iu op6ine 40%
- izvje5duje nadredene o neovla5tenim i nedozvoljenim radnjamana grobliima 5%
- vr5i preuzimanje umrle osobe i prijevoz do mjesta ukopa, vr5i rudni iskop o
zatrpavanje grobnih jama prilikom ukopa ili ekshumacije te nakon ukopa
odnosno ekshumacije disti ivrada grob i povr5inu oko groba u prvobitno stanie

35%

- uredujerodrlava avne zelene povr5ine, parkove i djedia igrali5ta r0%
- rudno disti snijeg na mjestima nedostupnim stroievima s%
- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih s%
Struino znanje: nILa strudna sprema, najmanje dvije godine radnog iskustava na
odgovaraj uiim poslovima

IX. I DOMACICA - I izvr5itelj

Kategorija ry. Potkategorija
namjeStenik II
potkategoriie Razina potkategorije 1

Ustrojsfvena
i edinica

Jedinstveni upravni odjel -
Odsiek za komunalne poslove Klasifikacijski rang 12.

Opis poslova radnog mjesta
oh radnog
vremena

- obavlja poslove di5ienja radnih prostorija, namjestaja, sanitarija, prozora i
druge opreme u prostoriiama Op6ine

60%

- odrLava distodu dvori5ta zgrade Opiine 20%
- prema potrebi zamjenjuje namjestenike za poslove spremanjai odrlavanja
prostora korisnika op6inskog proraduna u svim segmentima niihovog posla l5 %

- obavlia i druge poslove po nalogu nadredenih s%
Struino znanje: srednja strudna sprema, najmanje dvije godine radnog iskustva na
odgovaraj uiim poslovima



IV. ZAVRSNE ODREDBE

dlanak B.
SluZbenici i namjestenici zaposleni u Jedinstvenom upravnom odjelu rasporedit 6e se

na radna mjesta utvrdena ovim Pravilnikorn, a ovisno o svojoj strudnoj ,pr.-ii poslovima
koje su do sada obavljali.

Clanak 9.
nagu ovog Pravilnika prestaj e valiti Pravilnik o unutarnjem reduJedin a (,,SluZbeni vjesnlkYarahdinske Zupanije" broj 50/10).
na snagu osmog dan dana dono5enja a s njegovim sadriajem

ie se i namjestenici Jedinr og upravnog odjera.

KLASA : 023 -01 I L4-01 I 02
URBRO J : 2l 86/ 020-02-t 4-l
Mali Bukovec, 29. prosinca 2014.

ine Mali Bukovec
Markovii
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