PRAVILNIK O UNUTARNJEM REDU JEDINSTVENOG
UPRAVNOG ODJELA OPCINE OPRISAVCI

OPCINA OPRISAVCI
2024. GODINE



Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi (,,Narodne Novine* broj 86/08, 61/11, 04/18 1 112/19), ¢lanka 28. Uredbe
o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine*
broj: 74/10,125/14 i 48/23), ¢lanka 3. Odluke o ustrojstvu Jedinstvenog upravnog odjela opéine
Oprisavci (,,Sluzbeni vjesnik Brodsko -posavske Zzupanije® br. 38/20) i ¢lanka 37. Statuta opline
Oprisavci (,,Sluzbeni vjesnik Brodsko — posavske zupanije* br. 11/21 i1 37/23), na prijedlog
procelnice Jedinstvenog upravnog odjela, nac¢elnik opéine Oprisavci dana 4. listopada 2024. godine
donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM REDU
JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA
OPCINE OPRISAVCI

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se unutarnje ustrojstvo, nazivi i opisi poslova radnih mjesta, stru¢ni i
drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, stru¢ni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, broj
izvrsitelja 1 druga pitanja od znacenja za rad Jedinstvenog upravnog odjela opc¢ine Oprisavci (u
nastavku teksta: upravno tijelo).

Clanak 2.
Upravno tijelo obavlja poslove odredene zakonom, Odlukom o ustrojstvu Jedinstvenog
upravnog odjela op¢ine Oprisavci i drugim propisima.

Clanak 3.
Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znacenje, koriste se neutralno i odnose se
jednako na muski i zenski rod.

1. UNUTARNJE USTROJSTVENE JEDINICE

Clanak 4.
U upravnom tijelu ustrojavaju se:
1. Odsjek za lokalnu samoupravu;
2. Odsjek za proracun i racunovodstvo;
Clanak 5.

Unutarnje ustrojstvene jedinice iz ¢lanka 4. ovog Pravilnika ustrojavaju se za obavljanje poslova
1z samoupravnog djelokruga opcine.

I11. UPRAVLJANJE U SLUZBI

Clanak 6.
Upravnim tijelom upravlja procelnik.
Unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravlja voditelj odsjeka.
Procelnik, odnosno voditelj, organizira i uskladuje rad upravnog tijela, odnosno unutarnje
ustrojstvene jedinice.
Za zakonitost 1 u¢inkovitost rada upravnog tijela procelnik odgovara op¢inskom nacelniku.



Za zakonitost i uc¢inkovitost rada unutarnje ustrojstvene jedinice voditelj odgovara procelniku
upravnog tijela.

Sluzbenik koji upravlja upravnim tijelom ili odsjekom odgovoran je za vlastiti rad i rad
sluzbenika u upravnom tijelu ili odsjeku.

Clanak 7.

Sluzbenici i namjestenici duzni su svoje poslove obavljati sukladno zakonu, drugim propisima,
op¢im aktima opcine, pravilima struke te uputama procelnika upravnog tijela odnosno voditelja
unutarnje ustrojstvene jedinice.

Sluzbenik i namjestenik duzan je izvrSavati naloge opéinskog nacelnika, odnosno procelnika i
voditelja koji se odnose na sluzbu te bez posebnog naloga obavljati poslove, odnosno zadatke
radnog mjesta na koje je rasporeden, a za ¢ijim se obavljanjem ukaze potreba, s tim da iste moze,
odnosno duzan je odbiti iz razloga propisanih Zakonom o sluzbenicima i namjesStenicima u
jedinicama lokalne i podrucne (regionalne) samouprave (U nastavku teksta: Zakon).

IV. RASPORED NA RADNA MJESTA

Clanak 8.

Postupak prijma u sluzbu i rasporedivanja na radno mjesto provodi se u skladu sa Zakonom.

Slobodna radna mjesta popunjavaju se prijmom u sluzbu sluzbenika, odnosno namjestenika u
skladu s vaze¢im planom prijma kojeg donosi op¢inski nacelnik.

Sluzbenik i namjestenik moze biti rasporeden na upraznjeno radno mjesto ako ispunjava opée
uvjete za prijam u sluzbu propisane zakonom te posebne uvjete za raspored na radno mjesto
propisane zakonom, Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi (,,Narodne novine* br. 74/10, 125/10 i 48/23 — u nastavku teksta: Uredba) i ovim
Pravilnikom.

Posebni uvjet za rapored na sva radna mjesta sluzbenika je polozen drzavni struéni ispit. Osoba
bez polozenog drzavnog stru¢nog ispita moze biti rasporedena pod pretpostavkama propisanima
zakonom.

Sluzbenik koji je ovlasten za rad u pismohrani obvezan je poloZiti stru¢ni ispit za djelatnika u
pismohrani sukladno Zakonu o arhivskom gradivu i arhivima (,,Narodne Novine* br. 61/18, 98/19 i
114/22).

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa zakonom.

Clanak 9.

U slucaju privremenog povecanja opsega posla ili potrebe zamjene odsutnog sluzbenika ili
namjestenika, koju ne mogu obaviti ostali sluzbenici ili namjeStenici upravnog tijela, privremena
popuna provodi se putem prijma u sluzbu, odnosno u radni odnos, na odredeno vrijeme. Krace i
povremeno obavljanje jednostavnijih pomo¢nih poslova, koje nije moguce osigurati privremenom
popunom unutar upravnog tijela, moze se osigurati putem ugovora o djelu, u skladu sa zakonom.

Clanak 10.
Postupak rasporedivanja na radno mjesto provodi se u skladu sa Zakonom.
Stru¢nu i administrativhu potporu povjerenstvima za provedbu natjeCaja za prijam u sluzbu
pruza procelnik ili voditelj odsjeka za lokalnu samoupravu.

V. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJESAVANJE O UPRAVNIM STVARIMA
Clanak 11.

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.

Ako nadleznost za rjesavanje pojedine stvari nije odredena zakonom, drugim propisom, ni ovim
Pravilnikom, za rjeSavanje upravne stvari nadlezan je procelnik upravnog tijela.

V1. RADNO VRIJEME | ODNOSI SA STRANKAMA

Clanak 12.
Raspored radnog vremena i termine rada sa strankama te druga pitanja odreduje opcinski
nacelnik, nakon savjetovanja s pro¢elnikom upravnog tijela.
Raspored termina za rad sa strankama isti¢e se na ulazu u sjediste upravnog tijela.

Clanak 13.
Na zgradi u kojoj djeluje upravno tijelo istice se naziv upravnog tijela, u skladu s propisima o
uredskom poslovanju.
Na vratima sluzbenih prostorija isti¢u se imena duznosnika, sluZzbenika i namjestenika, te
naznaka poslova koje obavljaju.

Clanak 14.
PodnoSenje prigovora i prituzbi gradana osigurava se putem sanduciéa za prituzbe ili
neposrednim komuniciranjem te na druge nacine odredene zakonom ili drugim opéim aktom, a 0
istima se ocituje ili rjesava.

VII. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 15.
Sastavni dio ovog Pravilnika ¢ini Sistematizacija radnih mjesta u upravnom tijelu, koja sadrzava
popis radnih mjesta, opis radnih mjesta i broj izvrsitelja na pojedinome radnom mjestu.
Opis radnog mjesta sadrzi elemente propisane Uredbom.

Clanak 16.

Kada je za obavljanje poslova pojedinog radnog mjesta sistematizirano viSe izvrSitelja,
procelnik upravnog tijela, odnosno voditelj, rasporeduje obavljanje poslova radnog mjesta medu
sluzbenicima ili namjestenicima rasporedenima na odnosno radno mjesto, uzevsi u obzir trenutne
potrebe i prioritete sluzbe.

VIII. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 17.

Sluzbenici i namjestenici zateCeni u sluzbi, odnosno u radnom odnosu, u upravnim tijelima na
dan stupanja na snagu ovog Pravilnika, bit ¢e rasporedeni na radna mjesta u skladu s ovim
Pravilnikom, u rokovima i na nacin propisanima zakonom.

Sluzbenicima i namjeStenicima ¢e rjeSenjem o rasporedu biti utvrdene obveze sadrzane u
rjiesenjima o rasporedima vaze¢ima na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika.



Clanak 18.
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela Opc¢ine Oprisavci ( Sluzbeni vjesnik Brodsko-posavske Zupanije br.
31/23).

Clanak 19.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu prvog dana od dana objave u ,,Sluzbenom vjesniku Brodsko —
posavske zupanije*.

OPCINSKI NACELNIK
OPCINE OPRISAVCI

OPCINSKI NACELNIK
Pejo Kovacevi¢

KLASA: 024-02/24-02/15
URBROJ: 2178-14-02-24-1
Oprisavci, 4. listopada 2024.

Dostaviti:

1. ,,Sluzbeni vjesnik Brodsko — posavske Zzupanije* , na objavu,
2. Ministarstvo pravosuda i uprave, Maksimirska 63, Zagreb,
3. Pismohrana, ovdje.



SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
JEDINSTVENI UPRAVNI ODJEL
OPCINE OPRISAVCI

1. PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA
Broj izvrsitelja:
1

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
POTKATEGORIJE

[ Glavni rukovoditelj 1.

Potrebno stru¢no znanje:

e Sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij, pravne, ekonomske, tehni¢ke struke, najmanje 1 (jedna) godina
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima. Iznimno, ako se na javni natje¢aj ne javi
osoba koja ispunjava propisani uvjet stupnja obrazovanja, na radno mjesto procelnika
Jedinstvenoga upravnog odjela Opcéine Oprisavci moze biti imenovana osoba koja zavrsi
sveucili$ni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij pravne, ekonomske ili
tehnicke struke s najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

e organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje
upravnim tijelom

e aktivno znanje engleskog jezika u govoru i pismu

e polozen drzavni struéni ispit

e poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova:
e stupanj sloZenosti posla najvise razine koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te rjeSavanje strate$kih zadaca

Samostalnost u radu:
e stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu i odluéivanju o najslozenijim
struénim pitanjima, ograni¢enu samo opéim smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku
upravnoga tijela

Odgovornost i utjecaj na donosenje odluka:

e stupanj odgovornosti koji ukljucuje najvisu materijalnu, financijsku i odgovornost za
zakonitost rada 1 postupanja, ukljucujucéi Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost. Najvisi
stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike i
njenu provedbu

Stru¢na komunikacijai suradnja:
e stalna struéna komunikacija unutar i izvan upravnoga tijela od utjecaja na provedbu plana i
programa upravnoga tijela

Opis poslova:

e rukovodi odjelom, organizira i uskladuje rad unutarnjih ustrojstvenih jedinica, prati stanje iz
djelokruga odjela, pomaze sluzbenicima odjela u radu na najslozZenijim predmetima. (20%)

e donosi rjesenja o prijmu u sluzbu, rasporedu na radno mjesto, prestanku sluzbe, te o drugim
pravima i obvezama sluzbenika. (5%)

e oObavlja najslozenije stru¢ne i druge poslove iz podru¢ja komunalnog i Stambenog
gospodarstva, prostornog uredenja, javne nabave, protupozarne zastite, socijalne skrbi,
zZaStite 1 spaSavanja, te druge poslove iz nadleznosti odjela. (20%)

e obavlja poslove povezane s unutarnjim ustrojstvom opc¢inske uprave, razvijanjem socijalnog
partnerstva, unutarnjim nadzorom te upravljanjem ljudskim potencijalima. (20%)

e izraduje nacrte akata iz samoupravnog djelokruga opcine koje donosi opéinski nacelnik i
op¢insko vijeée te vodi brigu o pravovremenom objavljivanju opéih akata u sluzbenom

5




glasilu. (30%)
e obavlja i druge poslove po nalogu op¢inskog nacelnika. (5%)

2. VISI REFERENT - VODITELJ PROJEKTA
Broj izvrsitelja: 1

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
POTKATEGORIJE

Il. Visi referent 9.

Potrebno strucno znanje:

e SveuciliSni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij ili struc¢ni kratki studij
upravne ili pravne, ekonomske struke, najmanje 1 (jedna) godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima

e organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjesStine potrebne za uspjeSno upravljanje
projektima

e aktivno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu

e polozZen drzavni struéni ispit

e poznavanje rada na racunalu

Stupanj slozenosti poslova:
e stupanj slozenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu
jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Samostalnost u radu:
e stupanj samostalnosti koji uklju¢uje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute
za rjeSavanje relativno slozenih stru¢nih problema

Odgovornost i utjecaj na donosenje odluka:
e stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Struéna komunikacija i suradnja:
e stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica

Opis poslova:
e prikuplja i obraduje informacije i podatke te dokumentaciju u cilju javnog praéenja
provedbe projekata iz djelokruga rada upravnog tijela vezanih za projekte sufinanciranje iz
raznih drzavnih 1 EU fondova 10%.

e priprema dokumentaciju i materijale na hrvatskom i engleskom jeziku potrebne za
ostvarivanje odnos s javno$cu, medijima, korisnicima i potencijalnim korisnicima 10%
izraduje brojcane, tabelarne i graficke pregleda podataka 5%
organizira i provodi aktivnosti projekta 30%
prikuplja i evidentira cjelokupnu dokumentaciju projekta 5%
organizira konferencije za novinare i druge dogadaje vezano uz aktivnosti i realizaciju
projekata u upravnom tijelu 5%
planira, priprema i obavlja nadzor nad provedbom projekata 10%

e priprema izvje$¢a o stanju provedbe projekata 10 %
e suraduje sa sluzbenicima unutar tijela u kojemu je zaposlen i povremeno izvan tijela radi

prikupljanja ili razmjene informacija 5%

e odgovoran je za materijalne resurse s kojima radi i ispravnu primjenu metoda rada,

postupaka i struénih tehnika 5%

e obavlja i druge, manje slozene poslove, s ograni¢enim brojem medusobno povezanih

zadaca iz djelokruga upravnog tijela uz nadzor i upute procelnika 5%




3. VODITELJ ODSJEKA ZA LOKALNU SAMOUPRAVU
Broj izvrsitelja: 1

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
POTKATEGORIJE
| Rukovoditelj 3. 10.

Potrebno stru¢no znanje:

e Sveucili$ni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij prava
ili ekonomije ili stru¢ni diplomski studij ekonomije ili javne uprave, najmanje jedna godina
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

e organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje
odsjekom

e polozen drzavni stru¢ni ispit

e poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova:
e stupanj slozenosti posla koji ukljuCuje organizaciju obavljanja poslova, potporu
sluzbenicima u rjeSavanju slozenih zadaca i obavljanje najsloZenijih poslova unutarnje
ustrojstvene jedinice

Samostalnost u radu:
e stupanj samostalnosti koji ukljuuje samostalnost u radu koja je ograniCena ceS¢im
nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju stru¢nih problema

Odgovornost i utjecaj na donos$enje odluka:
e stupanj odgovornosti koji uklju¢uje 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

Stru¢na komunikacija i suradnja:
e stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljuc¢uje kontakte unutar i izvan upravnoga
tijela s nizim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama, u svrhu prikupljanja ili razmjene
informacija

Opis poslova:

e vodi upravni postupak i donosi rjeSenja o komunalnoj naknadi i komunalnom doprinosu.
Obavlja 1 druge upravne i struéne poslove iz podru¢ja komunalnog i1 stambenog
gospodarstva. (20%)

e o0Obavlja stru¢ne poslove koji se odnose na raspolaganje poljoprivrednim zemljistem. Izraduje
nacrt programa raspolaganja poljoprivrednim zemljiStem, priprema i provodi postupke
javnih natjecaja za zakup i1 prodaju poljoprivrednog zemljista 1 dr. (20%)

e obavlja poslove javne nabave koji se odnose na izradu nacrta plana nabave za proracunsku
godinu; izradu nacrta odluke o pocetku postupka javne nabave; objavu poziva na
nadmetanje u otvorenom 1 ogranicenom postupku javne nabave; izradu i postupanje s
dokumentacijom za nadmetanje i ponudama i dr. (10%)

e obavlja strucne poslove povezane S pra¢enjem stanja u prostoru, pripremom, izradom,
pracenjem izrade te donoSenjem dokumenata prostornog uredenja. (5%)

e obavlja upravne i stru¢ne poslove iz podrucja socijalne skrbi. Vodi upravni postupak i
donosi rjeSenja o ostvarivanju prava iz socijalne skrbi. (10%)

e sudjeluje u izradi i donoSenju plana zaStite od poZara na temelju procjene ugrozenosti od
pozara, izraduje nacrte analize stanja sustava zastite i spasavanja i smjernica za organizaciju
sustava zaStite i spaSavanja na podruéju opcine. Sudjeluje u izradi nacrta procjene
ugrozenosti stanovniStva, materijalnih 1 kulturnih dobara i plana zaStite i1 spaSavanja
stanovniStva, materijalnih 1 kulturnih dobara. (10%)

e Obavlja stru¢ne i druge poslove povezane s imovinsko-pravnim predmetima iz djelokruga
Op¢inskog vije¢a 1 izvrSnog tijela, sa sudjelovanjem opcine u imovinsko-pravnim
postupcima, sa zakupom poslovnih prostora i najmom stanova u vlasniStvu op¢ine te obavlja
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druge poslove upravljanja op¢inskom imovinom. (5%)
e obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika odjela (10%)

4. ADMINISTRATIVNI TAINIK
Broj izvrSitelja: 1

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
POTKATEGORIJE

11, Referent 11.

Potrebno stru¢no znanje:
e srednja stru¢na sprema upravne ili ekonomske struke
najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima
polozen drzavni strucni ispit
e polozen strucni ispit za djelatnike u pismohrani
e poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova:
e stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada 1 stru¢nih tehnika

Samostalnost u radu:
e stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

Odgovornost i utjecaj na donosenje odluka:
e stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi, te pravilnu primjenu izriCito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Stru¢na komunikacija i suradnja:
e stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica upravnoga tijela

Opis poslova:

e obavlja primanje i pregled pismena i drugih dokumenata; razvrstava, rasporeduje 1 upisuje
pismena u odgovarajuce evidencije (ocevidnike); dostavlja pismena u rad, otprema, razvodi
te Cuva pismena U pismohrani; izluCuje i predaje pismena nadleznom arhivu ili drugom
nadleznom tijelu (30%)

e obavlja administrativne 1 protokolarne poslove za nacelnika, zamjenika nacelnika i
procelnika povezane s primanjem stranaka, prijepisom i vodenjem zapisnik. (30%)

e obavlja administrativne i druge poslove koji se odnose na tehnicku pripremu materijala za
sjednice Op¢inskog vijeca i1 radnih tijela, vodi zapisnike na sjednicama Opcinskog vijeca i
radnih tijela (25%)

e izraduje jednostavnije nacrte zakljucaka i odluka iz samoupravnog djelokruga opéine (10%)

e obavlja i druge administrativne poslove po nalogu procelnika ili voditelja odsjeka(5%)




5. VISI REFERENT-POLJOPRIVREDNI | KOMUNALNI REDAR
Broj izvrSitelja: 1

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
POTKATEGORIJE

11, Visi referent 9.

Potrebno stru¢no znanje:
e sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij ili stru¢ni kratki studij
ekonomske, gradevinske ili agronomske struke
e najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
e poloZen drzavni stru¢ni ispit
e poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova:

e Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu
jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika te vodenje
upravnog postupka i/ili rjesavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti
Jedinstvenog upravnog odjela..

Samostalnost u radu:
e stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

Odgovornost i utjecaj na donosenje odluka:
e stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi, te pravilnu primjenu izriCito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Stru¢na komunikacija i suradnja:
e stupanj struc¢nih komunikacija koji uklju¢uje kontakte unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela

Opis poslova:

e obavlja poslove nadzora nad provedbom komunalnog reda sukladno Zakonu o
gradevinskoj inspekciji i podzakonskim propisima (10%),

e obavlja poslove nadzora nad provedbom komunalnog reda sukladno zakonu i drugim
propisima, predlaze Jedinstvenom upravnom odjelu izdavanje obveznih prekrS$ajnih
naloga (10%),

e obavlja poslove komunalnog i poljoprivrednog redarstva, nadzire provodenje zakonskih i
podzakonskih propisa i odluka Opéinskog vije¢a za provodenje agrotehni¢kih mjera i
mjera za uredivanje i odrzavanje poljoprivrednih rudina na podruc¢ju Opcine (10%),

e provodi nadzor nad odrzavanjem otvorenih odvodnih kanala, vrsi kontrolu sanacije divljih
deponija otpada, nadzire poslove ¢is¢enja druge komunalne infrastrukture i komunalnih
objekata (10 %)

e prati realizaciju ugovora o zakupu javnih povrsSina i ugovora o zakupu poljoprivrednog
zemljista (10 %)

e obavlja nadzor nad provedbom propisa kojima se ureduje drzanje kucnih ljubimaca,
obavlja nadzor nad provedbom propisa o otpadu iz djelokruga Op¢ine, obavlja nadzor nad
provedbom propisa kojima se ureduju nerazvrstane ceste (10%),

e obavlja kontrolu i utvrduje stanje koristenja, odrzavanja, zaStite, uredenja i Cisto¢e na
zelenim i drugim javnim povrSinama i grobljima te poduzima odgovaraju¢e mjere
sukladno svojim ovlastima (10%),

e U provodenju komunalnog reda ovlasten je i duzan provoditi mjere i radnje sukladno
odredbama zakona kojim se ureduje podru¢je komunalnog gospodarstva, podrucja
odrzivog gospodarenja otpadom, drzanje kucnih ljubimaca te drugih zakonskih i
podzakonskih propisa koji odreduju nadleznost komunalnog redara (10%),

e upozorava pravne i fizicke osobe na postupanje sukladno Zakonu, propisima i odlukama




iz svoje nadleznosti te poduzima propisane mjere za otklanjane uocenih protupravnih
radnji i nepravilnosti, suraduje s nadleznim inspekcijama, sudjeluje u organizaciji
op¢inskih svecanosti 1 razli¢itih manifestacija i drustvenih dogadanja, prati propise iz
podruc¢ja komunalnog gospodarstva vazne za primjenu Odluke o komunalnom redu (5%),
e provodi zaduzivanje i prati naplatu komunalne naknade (10 %)
e obavlja i druge poslove po nalogu procelnika (5%).

6. REFERENT - KOMUNALNI REDAR
Broj izvrsitelja: 1

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
POTKATEGORIJE

1. Referent 11.

Potrebno stru¢no znanje:
e srednja stru¢na sprema upravne, ekonomske, prometne ili tehnic¢ke struke
najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
polozen drzavni stru¢ni ispit
polozen vozacki ispit B kategorije
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

Odgovornost 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

Stru¢na komunikacija i suradnja:
stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica
upravnoga tijela

Opis poslova:

e nadzire primjenu propisa iz nadleznosti komunalnog redarstva, podnosi zahtjeve za
pokretanje prekrsajnih i drugih postupaka i poduzima druge propisane mjere za otklanjanje
uocenih protupravnosti (10%)

e vodi upravni postupak vezanima uz provedbu komunalnog reda te obavlja druge i srodne
poslove (35%)

e Nadzire rad poslovnih subjekata koji odlukom ili ugovorom obavljaju poslove komunalne
djelatnosti (35%)

e obavlja i druge poslove koji su posebnim zakonima i opéim aktima u nadleznosti
komunalnog redara (10%)

e obavlja ostale poslove po nalogu voditelja odsjeka i procelnika (10%)

7. VODITELJ ODSJEKA ZA RACUNOVODSTVO | FINANCIJE
Broj izvrsitelja: 1

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
POTKATEGORIJE
[ Rukovoditelj 3. 10.

Potrebno stru¢no znanje:
e Sveudilisni diplomski studij ili sveudili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ekonomije ili stru¢ni diplomski studij ekonomije, najmanje jedna godina radnog iskustva na
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odgovarajuc¢im poslovima,

e organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje
odsjekom

e polozen drzavni stru¢ni ispit

e poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova:
e stupanj slozenosti 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
pomoc¢i nadredenog pri rjeSavanju strucnih problema

Odgovornost i utjecaj na donoSenje odluka:

stupanj odgovornosti koji uklju¢uje 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

Stru¢na komunikacija i suradnja:
stupanj ucestalosti struénih komunikacija koji uklju¢uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela s
nizim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

Opis poslova:

e rukovodi odsjekom, organizira i uskladuje rad odsjeka, suraduje s procelnikom odjela i
izvr$nim tijelom opcine na pripremi proracunske dokumentacije, vodi ratunovodstvo opéine
i proracunskih korisnika, pomaze sluzbenicima odsjeka u radu na najslozenijim predmetima
(10%)

e obavlja racunovodstvene poslove kontiranja, daje naloge za knjiZzenje ra¢unovodstvene
dokumentacije, izraduje izvjestaje o financijskom stanju, bilance i pratece evidencije, vodi
knjigovodstvo imovine op¢ine te koordinira izradu popisa imovine op¢ine, obracunava place
I naknade za sluzbenike i namjestenike te duznosnike opéine, obracunava naknade za
¢lanove izvrSnog i predstavnickog tijela op¢ine, te ¢lanove radnih tijela (80%)

e obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika i voditelja odsjeka (10%)

8. REFERENT ZA RACUNOVODSTVO | FINANCIJE
Broj izvrsitelja: 1

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

POTKATEGORIJE

Il. Referent 11.

Potrebno stru¢no znanje:
e srednja struéna sprema upravne ili ekonomske struke
e najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
e poloZen drZzavni stru¢ni ispit
e 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

Odgovornost 1 utjecaj na donosenje odluka:
stupanj odgovornosti koji ukljuc¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te
pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Stru¢na komunikacija i suradnja:
stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica
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upravnoga tijela

Opis poslova:

e provodi =zaduzivanje 1 prati naplatu op¢inskih prihoda, knjizi racunovodstvenu
dokumentaciju, izraduje jednostavnije izvjestaje o financijskom stanju, stanju racuna
obveznika, naplati prihoda, bilance i pratee porezne evidencije, ispostavlja fakture.
Sudjeluje u vodenju popisa imovine opéine (80%)

e priprema i obraduje podatke za ovrhu javnih prihoda, obavlja jednostavnije poslove u
zalbenim postupcima prisilne naplate i kontaktira s obveznicima plac¢anja javnih prihoda
(10%)

e obavlja i druge srodne poslove po nalogu voditelja odsjeka i pro¢elnika (10%)

9. SPREMAC
Broj izvrSitelja: 1
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
POTKATEGORIJE
V. Namjestenik II. potkategorije 2. 13.

Potrebno stru¢no znanje:
e niza stru¢na sprema ili osnovna skola
e najmanje 1 godinu dana radnog iskustva na istim ili sli¢cnim poslovima
e polozen vozacki ispit B kategorije

SloZenost poslova:

e stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje jednostavne i standardizirane pomocno-tehnicke
poslove

Odgovornost i utjecaj na donosenje odluka:
e stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi

Opis poslova:

e obavlja poslove ¢iS¢enja prostorija u zgradi Opcine (30%)

e vodi brigu o odrzavanju ¢istoce okolisa Opcéine te vodi brigu o cvijecu i zelenilu u zgradi i
oko zgrade (20%)

e vodi brigu o ¢ajnoj kuhinji Opéine, sredstvima za rad i drugom materijalu potrebnom za
obavljanje poslova i uredno funkcioniranje uprave(10%)

e prijavljuje neispravnosti na zgradi koje uoc€i prilikom ciS¢enja procelniku ili voditelju
odsjeka (10%)

e obavlja i druge poslove po nalogu procelnika ili voditelja odsjeka (10%)
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