REPUBLIKA HRVATSKA
VARAZDINSKA ZUPANIJA
OPCINA MALI BUKOVEC
Op¢éinski nacelnik

Na temelju ¢lanka 4. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podrucnoj
(regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine* broj 86/08, 61/11, 4/18 i 112/19), ¢lanka 47.
Statuta Opc¢ine Mali Bukovec (,,Sluzbeni vjesnik Varazdinske zupanije* broj 18/13, 7/18 i
6/20) i clanka 1. stavka 2. Odluke o ustroju Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Mali
Bukovec (,,Sluzbeni vjesnik Varazdinske zupanije® broj 50/10, 57/14 i 42/20), na prijedlog
procelnika Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Mali Bukovec, Op¢inski nacelnik Opcine
Mali Bukovec donosi

PRAVILNIK
0 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; stru¢ni i drugi uvjeti raspored na radna mjesta, potreban broj izvrSitelja i druga
pitanja od znacéenja za rad Jedinstvenog upravnog odjela u skladu sa zakonima, statutom i
op¢im aktima Opc¢ine Mali Bukovec.

Clanak 2.

Rijec¢i i pojmovi koji imaju rodno znacenje koriSteni u ovom Pravilniku odnose se
jednako na muski 1 Zenski rod, bez obzira jesu li koriSteni u muskom ili Zenskom rodu.

U rjesenjima kojima se odlucuje 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.

Il. UNUTARNJE USTROJSTVENE JEDINICE | UPRAVLJANJE JEDINSTVENIM
UPRAVNIM ODJELOM
Clanak 3.

Jedinstveni upravni odjel u svojem sastavu ima sljede¢e unutarnje ustrojstvene
jedinice:

1. Odsjek za upravu i administrativne poslove,

2. Odsjek za ra¢unovodstvo, prorac¢un i financije i

3. Odsjek za komunalno i poljoprivredno redarstvo.

Clanak 4.
Jedinstvenim upravnim odjelom upravlja pro€elnik kojeg na temelju javnog natjecaja
rjeSenjem imenuje nacelnik u skladu sa zakonom i podzakonskim aktima.



Za zakonitost 1 u¢inkovitost rada upravnog tijela procelnik odgovara nacelniku.

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 Jedinstvenog upravnog odjela ili imenuje
0sobu koja ¢e obavljati poslove voditelja.

Za zakonitost i ucinkovitost rada unutarnje ustrojstvene jedinice voditelj odgovara
proc¢elniku.

U razdoblju od upraznjenja radnog mjesta procelnika do imenovanja procelnika
sukladno prvom stavku ovog c¢lanka, privremeno ¢e se imenovati odnosno rasporediti
privremeni procelnik Jedinstvenog upravnog odjela.

I11. SISTEMATIZACIJA, OPIS POSLOVA RADNIH MJESTA TE STRUCNI I
DRUGI UVJETI ZA NJIHOVO OBAVLJANJE

Clanak 5.

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 1 raspored na radno mjesto propisane zakonom, podzakonskim aktima i ovim
Pravilnikom.

Posebni uvjet za raspored na sva radna mjesta sluzbenika je polozen drzavni struc¢ni
ispit. Osoba bez poloZzenog drzavnog stru¢nog ispita moze biti rasporedena pod
pretpostavkama propisanim zakonom.

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa zakonom.

Clanak 6.
Postupak prijma u sluzbu provodi povjerenstvo sastavljeno od tri ¢lana koje imenuje
op¢inski nacelnik odlukom o pokretanju postupka prijma u sluzbu.
Struc¢nu i administrativnu potporu povjerenstvu iz stavka 1. ovog ¢lanka daje sluzbenik
Jedinstvenog upravnog odjela zaduzen za sluzbeni¢ke odnose.
Prijam u sluzbu i raspored na radno mjesto provodi se u skladu sa zakonom.

Clanak 7.

Sastavni dio ovog Pravilnika je Sistematizacija radnih mjesta Jedinstvenog upravnog
odjela koja sadrzava popis radnih mjesta, opis radnih mjesta i broj izvrsitelja na pojedinome
radnom mjestu.

Opis radnog mjesta sadrzi elemente propisane Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u
lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi.

IV. VOPENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJESAVANJE O UPRAVNIM
STVARIMA

Clanak 8.

U upravnom postupku postupa sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje tog
postupka ili rjesavanje o upravnim stvarima.

Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje o upravnim stvarima ovlasten je i za vodenje
postupka koji prethodi rjeSavanju upravne stvari.

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 procelnik upravnog tijela ili sluzbenik kojem on da pisano ovlastenje.



Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine stvari nije odredena zakonom, drugim
propisom ni ovim Pravilnikom, za rjeSavanje 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 nac¢in
utvrden Zakonom a do uskladenja Odluke o koeficijentima za obracun place sluzbenika i
namjeStenika Opéine Mali Bukovec s ovim Pravilnikom sluzbenicima i namjeStenicima se
placa obrac¢unava po koeficijentu vaze¢em da dan stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Clanak 10.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vrijediti Pravilnik o unutarnjem
redu Jedinstvenog upravnog odjela KLASA: 023-01/19-01/01, URBROJ: 2186/020-02-20-1
od 20. rujna 2019. godine te sve njegove kasnije izmjene i dopune.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u ,,Sluzbenom vjesniku
Varazdinske Zupanije".

KLASA: 023-01/19-01/01
URBROJ: 2186/020-02-20-3
Mali Bukovec, 07. srpnja 2020.

Op¢inski nacelnik
Darko Markovié¢



SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA OPCINE MALI BUKOVEC
(sastavni dio Pravilnika o unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela Opcéine Mali Bukovec KLASA: 023-01/19-01/01
URBROJ: 2186/020-02-20-3)

I. | PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA 1 izvrsitel;
" | glavni . .
Kategorija I. | Potkategorija rukovoditel] Razina potkategorije
_Ust_ro_Jstvena Jedinstveni upravni odjel Klasifikacijski rang | 1.
jedinica
0,
Opis poslova radnog mjesta /6 radnog
vremena
- rukovodi Jedinstvenim upravnim odjelom u skladu sa Statutom, zakonima i 10 %
podzakonskim propisima 0
- organizira i koordinira obavljanje poslova iz djelokruga Jedinstvenog 5 o
upravnog odjela 0
- priprema nacrte opcih i pojedinacnih akata koje donosi izvrsno i 15 %

predstavnicko tijelo

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

- rjeSava o pravima i obvezama sluzbenika i namjeStenika Jedinstvenog

upravnog odjela te duznosnika sukladno odredbama posebnih zakona 10%
- donosi rjeSenja u prvostupanjskim upravnim postupcima koji su temeljem

zakona i podzakonskih akata u nadleznosti jedinica lokalne samouprave a koji 20 %
u skladu s sistematizacijom radnih mjesta nisu stavljeni u opis poslova drugog

radnog mjesta

- priprema dokumentaciju za provodenje postupaka javne nabave, javnih 10 %
natjecaja, poziva i nadmetanja iz nadleznosti jedinica lokalne samouprave

- provodi postupke prisilne naplate op¢inskih prihoda 5%
- 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

Strucno znanje: Magistar ili strucni specijalist ekonomske ili drustvene struke s najmanje
jednom godinom radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjeStine potrebne za rukovodenje, poznavanje rada na racunalu i1 vozacka
dozvola B kategorije. Iznimno, na radno mjesto pro¢elnika Jedinstvenog upravnog odjela
moze biti imenovan stru¢ni prvostupnik ili sveuéili$ni 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 ukljucuje planiranje, vodenje i
koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te rjeSavanje strateSkih
zadacda.

Samostalnost u radu: Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu i odlucivanju
o najslozenijim strunim pitanjima, ogranicenu samo opéim Smjernicama vezanima uz
utvrdenu politiku upravnoga tijela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
najviSu materijalnu, financijsku 1 odgovornost za zakonitost rada 1 postupanja, ukljucujuci
Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na donosenje odluka koje




imaju znatan u¢inak 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.

Il. | VODITELJ ODSJEKA ZA UPRAVU | ADMINISTRATIVNE | 1 izvrSitel]

POSLOVE

Kategorija | 1. | Potkategorija | rukovoditelj Razina potkategorije | 3.

Ustroistvena Jedinstveni upravni odjel -

—-51ro) Odsjek za upravu i Klasifikacijski rang | 10.

jedinica AR

administrativne poslove

0,

Opis poslova radnog mjesta 6 radnog
vremena

- osigurava zakonit rad i brine za izvrSavanje radnih zadataka i obveza Odsjeka,

: - L : : 20 %
te planira, organizira, koordinira i kontrolira rad Odsjeka
- obavlja poslove vezane uz zastitu i Cuvanje arhivskog i registraturnog gradiva 15 04

koje se ¢uva u pismohrani Opéine Mali Bukovec

- obavlja poslove zastite osobnih podataka 10 %

- vodi propisane oéevidnike i izdaje izvode iz tih o¢evidnika iz djelokruga rada 0
Odsjeka 10%

- sastavlja prijedloge ugovora koje Op¢ina sklapa s pravnim i fizickim osobama

0,
te vodi evidenciju sklopljenih ugovora 10%

- vodi evidenciju radnog vremena sluzbenika i namjestenika 5%

- vodi evidenciju objekata i obveznika za naplatu komunalne naknade i
. 20 %
naknade za uredenje voda

- po potrebi privremeno obavlja druge stru¢ne poslove iz djelokruga Odsjeka za 5 %%
obavljanje kojih sukladno sistematizaciji radnih mjesta nisu zaposleni izvrsitelji

- obavlja i druge poslove prema nalogu proc¢elnika a

0,
u skladu sa Statutom, zakonima i podzakonskim propisima > %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Stru¢no znanje: srednja stru¢na sprema upravne struke, najmanje Cetiri godine radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na racunalu.

SloZenost poslova: Stupanj slozenosti posla koji uklju¢uje organizaciju obavljanja poslova,
potporu sluzbenicima u rjeSavanju slozenih zadaca 1 obavljanje najsloZenijih poslova
unutarnje ustrojstvene jedinice.

Samostalnost u radu: Stupanj samostalnosti koji ukljuuje samostalnost u radu koja je
ograni¢ena ¢e$¢im nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju strucnih 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
strucnih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela s nizim
unutarnjim ustrojstvenim jedinicama, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.




111. | VISI REFERENT ZA ADMINISTRATIVNE POSLOVE 1 izvrsitelj
Kategorija | Ill. | Potkategorija :éliérent Razina potkategorije | -
Ustrojstvena Jedinstveni upravr]i odjel - o
o Odsjek za upravu i Klasifikacijski rang | 9.
jedinica A !

administrativne poslove
Opis poslova radnog mjesta ¥ radnog

vremena

- obavlja poslove zaprimanja ulazne i otpremanja izlazne poste, vodi urudzbeni 20 %
zapisnik i upisnik upravnog postupka
- prima stranke u uredovno radno vrijeme te u okviru svojih ovlasti rjeSava 30 %
njihove zahtjeve
- priprema dokumentaciju za prijavu projekata i prati provedbu projekata u 20 %
svim fazama
- zainteresiranim osobama omogucava pravo na pristup informacijama 5 0
sukladno posebnim propisima te vodi evidenciju njihovih zahtjeva
- dogovara objavu op¢ih i pojedina¢nih akata Opc¢inskog vijeca i nacelnika,
izvjeStaja sa sjednica Opcinskog vijeca te priopcenja 1 novosti upucene 5%
zainteresiranoj javnosti putem medija
- brine o azuriranju sluzbene internet stranice 5%
- u suradnji s drugim sluzbenicima popunjava upitnike i izvje$¢a upucena 10 %
od strane tre¢ih osoba
- obavlja i druge poslove prema nalogu procelnika a 5 04
u skladu sa Statutom, zakonima i podzakonskim aktima

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Stru¢no znanje: sveucili$ni prvostupnik ili stru¢ni prvostupnik upravne ili ekonomske struke,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na
racunalu.

SloZenost poslova: Stupanj sloZenosti koji ukljuCuje izri¢ito odredene poslove koji
zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih
tehnika.

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

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
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¢nih
komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih jedinica.

IV. | VODITELJ ODSJEKA ZA RACUNOVODSTVO, PRORACUN I | 1 izvrsitelj

FINANCIJE

Kategorija \ I. | Potkategorija \ rukovoditelj Razina potkategorije | 3.

Ustroistvena Jedinstveni upravni odjel -

oS1) Odsjek za racunovodstvo, Klasifikacijski rang | 10.

jedinica . . .

proracun 1 ﬁnancue

[0)

Opis poslova radnog mjesta /6 radnog
vremena




- osigurava zakonit rad i brine za izvrSavanje radnih zadataka i obveza Odsjeka,

te planira, organizira, koordinira i kontrolira rad Odsjeka 10%
- priprema prijedlog ProraCuna, izmjena proracuna i pratecih akata kao i 15 %
prijedloge ostalih akata iz podru¢ja financija i prora¢una

- sastavlja financijska izvjes¢a o izvrSavanju proracuna i druga izvjeséa iz svog 15 %

djelokruga rada za potreba op¢inskih tijela i vanjskih korisnika

- izraduje kvartalne, polugodisnje 1 godiSnje financijske izvjestaje za Opcinu i
njezine proracunske korisnike te izraduje polugodisnji i godisnji obrac¢un 15%
proracuna za iste

- organizira i nadzire naplatu op¢inskih prihoda, te vrsi sva placanja iz

y e y L 15%
proracuna za Op¢inu i prora¢unske korisnike
- prati i nadzire primjenu zakonskih propisa iz svoje nadleznosti te daje 5 04
prijedloge za primjenu istih
- vodi propisane ocevidnike i izdaje izvode iz tih oc¢evidnika iz djelokruga rada 5 04
Odsjeka
- vodi evidenciju osnovnih sredstava i1 sitnog inventara sa obracunom 50

amortizacije i revalorizacije

- sastavlja statisticke izvjestaje iz svih djelokruga rada Odsjeka 5%

- po potrebi privremeno obavlja druge struc¢ne poslove iz djelokruga Odsjeka za
obavljanje kojih sukladno sistematizaciji radnih mjesta nisu zaposleni izvrsitelji

- obavlja i druge poslove prema nalogu procelnika a

0,
u skladu sa Statutom, zakonima i podzakonskim propisima 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Stru¢no znanje: srednja stru¢na sprema ekonomske struke, najmanje Cetiri godine radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni stru¢ni ispit, poznavanje rada na
raunalu.

SloZenost poslova: Stupanj sloZzenosti posla koji ukljucuje organizaciju obavljanja poslova,
potporu sluzbenicima u rjeSavanju slozenih zada¢a 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 strucnih 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 1 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 ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela s nizim
unutarnjim ustrojstvenim jedinicama, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

V. | REFERENT ZA RACUNOVODSTVO 1 izvrsitelj
Kategorija | . | Potkategorija | referent Razina potkategorije | -
Ustrojstvena Jedinstveni upravni odjel - o
o Odsjek za ra¢unovodstvo, Klasifikacijski rang | 11.
jedinica . .
proracun 1 ﬁnancge
%

Opis poslova radnog mjesta radnog

vremena
- obavlja poslove racunovodstva za potrebe Opéine 20 %




- obavlja poslove evidencije, analiticke obrade i knjizenja komunalne naknade i 10 %
naknade za uredenje voda

- obavlja kontrolu racuna te vrSi potrebna uskladenja 10 %
- obavlja poslove likvidature racuna, blagajni¢ko poslovanje 10 %
- vr$i obracun i isplatu placa, svih oblika naknada i drugih dohodaka

sluzbenicima, namjeStenicima, duznosnicima i tre¢cim osobama temeljem zakona 10 %
i odluka izvr$nog i predstavni¢kog tijela Opéine

- vodi knjigu ulaznih i izlaznih racuna 15%
- vodi odgovarajuce evidencije i izraduje potrebna izvjesca 5%
- vodi evidenciju putnih naloga sluzbenika i namjestenika 5%
- vr$i mjesecne obracune prihoda prorac¢unskih korisnika te kontrolu naplate istih 5 04
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika a 10 %
u skladu sa Statutom, zakonima i podzakonskim propisima

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

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

SloZenost poslova: Stupanj sloZenosti koji ukljucuje 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 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 ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga
tijela.

VI. | VODITELJ ODSJEKA ZA KOMUNALNE POSLOVE - | 1 izvrsitelj
KOMUNALNO-POLJOPRIVREDNI REDAR

Kategorija | |. | Potkategorija | rukovoditel] Razina potkategorije | 3.

Ustroistvena Jedinstveni upravni odjel -

—Sro) Odsjek za komunalno i Klasifikacijski rang | 10.

jedinica o

poljoprivredno redarstvo

0,

Opis poslova radnog mjesta 6 radnog
vremena

- osigurava zakonit rad i brine za izvrSavanje radnih zadataka i obveza Odsjeka,

: . o : : 10 %

te planira, organizira, koordinira i kontrolira rad Odsjeka

- priprema izvje$ca za nacelnika i Opéinsko vijece iz djelokruga rada Odsjeka 15 %

- vodi brigu i potrebne evidencije o nekretninama u vlasnistvu Op¢ine, a

narocito o poslovnim zgradama i prostorijama, te o neizgradenom 10 %

gradevinskom zemljistu i komunalnoj infrastrukturi

- provodi upravni postupak i rje$ava o pravima, obvezama i pravnim interesima
gradana i drugih osoba iz oblasti komunalnog i poljoprivrednog redarstva i 30 %
zastite okolisa

- nadzire provodenje agrotehnickih mjera i mjera za uredivanje i odrzavanje

0,
poljoprivrednih rudina sukladno vaze¢em Zakonu o poljoprivrednom zemljistu. 10%




- razmatra predstavke i prituzbe gradana u okviru svojih poslova 5%

- provodi postupke inspekcijskog nadzora sukladno posebnim zakonskim
ovlastima 1 ovlastenju nacelnika nad gradenjem i izvodenjem radova,
uklanjanjem ruSevina, otklanjanjem oS$teCenja na postojecoj gradevini,

provedbom zahvata u prostoru koji nije gradenje, osim rudarskih radova i 15%
gradevina, dovrSenjem zgrade u pogledu vanjskog izgleda i uredenja gradevne

Cestice

- obavlja i druge poslove prema nalogu procelnika a 5 04

u skladu sa Statutom, zakonima i podzakonskim propisima

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Struéno znanje: gimnazijsko srednjoSkolsko obrazovanje ili cetverogodiSnje strukovno
obrazovanje druStvene, poljoprivredne, ekonomske ili tehni¢ke struke, najmanje Cetiri godine
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni stru¢ni ispit, poznavanje rada
na racunalu, vozacka dozvola B kategorije.

SloZenost poslova: Stupanj slozenosti posla koji uklju¢uje organizaciju obavljanja poslova,
potporu sluzbenicima u rjeSavanju sloZenih zada¢a i1 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 i
postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u odgovaraju¢im 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.

VII. | KOMUNALNI RADNIK 1 izvrsitelj
. .. | namjestenik 11. . .
Kategorija | IV. | Potkategorija potkategorije Razina potkategorije | II.
Ustroistvena Jedinstveni upravni odjel -
—S1ro) Odsjek za komunalno i Klasifikacijski rang | 13.
jedinica o
poljoprivredno redarstvo
0,
Opis poslova radnog mjesta 6 radnog
vremena

- ureduje i odrzava javne zelene povrsine, parkove i djecja igraliSta na 60 %
podrucju opéine
- odrzava komunalne strojeve i opremu 5%
- vodi evidenciju alata za rad komunalnih radnika 5%
- Cisti 1 odrzava povrSine oko objekata u vlasniStvu Opcine 1 drugih objekata
javne namjene te vrsi manje popravke i odrzavanje objekata u vlasnistvu 10 %
Opcine
- raznosi sluzbenu poStu, obavijesti, plakate i letke na podrucju opéine 5%
- izvjeStava nadredene o uoCenim nepravilnostima i krSenju zakona i odluka

. o o . 5%
Op¢inskog vijec¢a kojima je uredeno podru¢je komunalnog gospodarstva
- ru¢no Cisti snijeg na mjestima nedostupnim strojevima 5%




- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika a

0,
u skladu sa Statutom, zakonima i podzakonskim propisima 5%

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 ukljucuje obavljanje pomocéno-tehnickih
poslova koji zahtijevaju primjenu znanja i vjeStina tehnickih, industrijskih, obrtni¢kih i drugih
struka.

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

VIII. | SPREMACICA 1 izvriitel]

namjeStenik II. | Razina 9

Kategorija IV. | Potkategorija potkategorije ootkategorije

Jedinstveni upravni odjel -

_Ust_ro_Jstvena Odsjek za upravu i Klasifikacijski rang | 13.
jedinica A g
administrativne poslove
0
Opis poslova radnog mjesta 6 radnog
vremena
- obavlja poslove ¢iS¢enja radnih prostorija, namjestaja, sanitarija, prozora i
druge opreme u prostorima Op¢ine i prema potrebi i nalogu nadredenih u 60 %
drugim prostorima u vlasni§tvu Opéine
- odrzava ¢isto¢u dvorista zgrade Opcine 20 %
- prema potrebi zamjenjuje namjeStenike za poslove spremanja i odrzavanja 15 %
prostora korisnika opéinskog proracuna u svim segmentima njihovog posla
- obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika a 5 04

u skladu sa Statutom, 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 ukljucuje obavljanje pomoc¢no-tehnickih
poslova koji zahtijevaju primjenu znanja i vjestina tehnickih, industrijskih, obrtnickih i drugih
struka.

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