Na temelju Clanka 4. stavka 3. Zakona o sluZbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i
podru¢noj (regionalnoj) samoupravi («Narodne novine» br. 86/08, 61/11, 4/18 i 112/19),
¢lanaka 54. i 101. Statuta Opéine KriZ ("Glasnik Zagrebatke Zzupanije" br. 11/21) i ¢lanka 8.
Odluke o ustrojstvu i djelokrugu Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Kriz ("Glasnik
Zagrebacke Zupanije" br. 46/22), a sukladno odredbama Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u
lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine® br. 74/10, 125/14 i 48/23),
Op¢inski nacelnik Op¢ine KriZ, na prijedlog prodelnice Jedinstvenog upravnog odjela Opéine
Kriz, dana 01. kolovoza 2023. godine donio je

PRAVILNIK .
O UNUTARNJEM REDU JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA OPCINE KRIZ

L OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se unutarnje ustrojstvo Jedinstvenog upravnog odjela
Op¢ine KriZ (u daljnjem tekstu, u odgovaraju¢em padezu: Jedinstveni upravni odjel), unutarnje
ustrojstvene jedinice, upravljanje u sluZbi, imenovanje i raspored na radna mijesta,
sistematizacija radnih mjesta s brojem izvr3itelja te nazivima radnih mjesta, opisom poslova i
opisima razina standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta, stru¢ni i drugi uvjeti za
raspored na radna mjesta, broj izvrsitelja, odredbe o vodenju upravnog postupka i rjeSavanju o
upravnim stvarima, odredbe o radnom vremenu i druga pitanja od zna¢aja za rad Jedinstvenog
upravnog odjela.

Clanak 2.

Jedinstveni upravni odjel obavlja upravne, stru¢ne, opce, administrativne, materijalno-
financijske, pomo¢no-tehni¢ke poslove iz samoupravnog djelokruga opéine i druge poslove
odredene zakonom, podzakonskim propisima, Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu Jedinstvenog
upravnog odjela Opcine Kriz, drugim propisima i aktima, kao i povjerene poslove drzavne
uprave.

Clanak 3.
Rijeci i pojmovi koristeni u ovoj Odluci koji imaju rodno znacenje, bez obzira jesu li
koriSteni u muskom ili Zenskom rodu, odnose se jednako na muski i Zenski rod.
U rjeSenjima kojima se odlucuje o pravima, obvezama i odgovornostima sluZzbenika i
namjeStenika, kao i u potpisu pismena, naziv radnog mjesta navodi se u rodu koji odgovara
spolu sluzbenika rasporedenog na odnosno radno mjesto.

I1. UNUTARNIJE USTROJSTVENE JEDINICE

Clanak 4.

Poslovi se u Jedinstvenom upravnom odjelu obavljaju u unutarnjim ustrojstvenim
jedinicama koje se ustrojavaju kao odsjeci.

Odsjek se ustrojava kao osnovna unutarnja ustrojstvena jedinica u pravilu za odredeno
podru¢je ili za odredenu vrstu medusobno povezanih i srodnih upravnih, struénih i drugih
poslova te opéih, tehnickih i pomocénih poslova veéeg opsega.

Unutarnje ustrojstvene jedinice u Jedinstvenom upravnom odjelu Op¢ine Kriz su:

- Odsjek za opée i pravne poslove i drustvene djelatnosti

- Odsjek za financije, komunalno gospodarstvo i gospodarstvo.



Clanak 5.

Unutarnje ustrojstvene jedinice ustrojavaju se za obavljanje poslova utvrdenih
Odlukom, kako slijedi:

Odsjek za opée i pravne poslove i drustvene djelatnosti obavlja:

- poslove iz djelokruga uredskog poslovanja, vodenje urudzbenog zapisnika, upisnika predmeta
upravnog postupka i drugih raznih propisanih uredskih knjiga i evidencija,

- poslove prijemne kancelarije, arhiviranja, prijma, razvrstavanja i otpreme poste,

- poslove raspolaganja i ¢uvanja arhivskog i dokumentarnog gradiva nastalog u radu tijela
op€ine,

- struéne i administrativne poslove vezane uz obradu dokumenata i akata za donoSenje,
potpisivanje, urudzbiranje, ovjeravanje, dostavu te druge pripadajuée poslove i zadatke,

- sluzbenicke odnosno kadrovske poslove, poslove vodenja evidencija iz djelokruga
sluzbeni¢kih odnosno radnih odnosa, upravne i neupravne postupke u provedbi natje¢ajnih i
drugih postupaka koji se odnose na prijam u sluzbu i raspored na radna mjesta sluzbenika i
namjestenika te izradu i dono$enje pripadajucih akata o pravima, obvezama i odgovornostima
za sluZbenike, namjestenike i duznosnike,

- poslove opc¢e uprave u najSirem smislu,

- struéne i administrativne poslove koji se odnose na sazivanje, pripremu i realizaciju sjednica
Op¢inskog vijeca te sastanaka i sjednica radnih i drugih tijela,

- vodenje propisanih evidencija o ¢lanovima Op¢inskog vijeca,

- poslove vezane uz objavu op¢ih i drugih akata u sluzbenom glasilu op¢ine,

- poslove vezane uz dostavu na nadzor zakonitosti opéih akata predstavni¢kog tijela,

- poslove vezane uz pripremu i provedbu akata kojima su definirana temeljna obiljeZja Op¢ine,
pravila pona$anja pojedinih tijela, sprjeavanje sukoba interesa,

- poslove vezane uz savjetovanje i odnose s javno$¢u i protokol, pravo na pristup
informacijama, zastitu osobnih podataka,

- poslove iz djelokruga drustvenih djelatnosti: kulture, tehnicke kulture, tjelesne kulture i
sporta, odgoja i brige o djeci predskolske dobi, osnovnog $kolstva, socijalne skrbi, zdravstva,
udruga gradana, protupozarne zastite, civilne zastite, zastite i spaSavanja i sl. djelatnosti,

- poslove vezane uz sudske i sliéne postupke u kojima je Opéina strana u postupku ili
ukljucena u postupak, kao i poslove suradnje sa sudskim tijelima, odvjetnicima i drugim
subjektima u djelokrugu pravosuda i uprave,

- poslove koji se odnose na zemljiSnoknjizne predmete, izradu brisovnih o¢itovanja i sli¢nih
dokumenata, provedbu probacije i rada za opce dobro, predmete vezane uz o$asnu imovinu i
sli¢no,

- poslove vezane uz informiranje javnosti putem raznih medija, uredivanje i administriranje
internetskih stranica op¢ine i raznih internetskih profila opéine, kao i priprema i izrada
materijala za objavu i objava na istima,

- pripremu 1 izradu materijala za tisak informativnih tiskovina,

- poslove organiziranja i sudjelovanja u provedbi raznih protokolarnih aktivnosti,

- poslove provedbe i stalne suradnje vezano uz primjenu i odrZavanje implementiranih
racunalnih programa,

- pravne, strucne i administrativne poslove u vezi organiziranja, pripreme i provedbe izbora: za
¢lanove Opcinskog vijea Opéine Kriz, Opcinskog nacelnika Opéine Kriz, zastupnika u
Hrvatski sabor, predsjednika Republike Hrvatske, €lanova u Europski parlament iz Republike
Hrvatske, izbora za &lanove Zupanijske skupitine Zagrebadke Zupanije, Zupana Zagrebacke
Zupanije, izbor tijela mjesne samouprave te druge izbore i referendume, $to podrazumijeva i
poslove pripreme i provedbe konstituirajuéih sjednica tijela nakon provedenih izbora,
sukladno nadleznosti jedinice lokalne samouprave za navedeno,



- poslove organizacije i sudjelovanja u provedbi kulturnih, umjetnickih, sportskih i drugih
manifestacija,

- poslove suradnje s prorac¢unskim korisnicima, korisnicima proracuna i tijelima mjesne
samouprave,

- poslove osiguravanja tekucih uvjeta za rad Jedinstvenog upravnog odjela (odrzavanje,
zagrijavanje i ¢iS¢enje prostorija, nabava opreme, uredskog materijala, materijala za
odrzavanje ¢istoce i dr.),

- poslove vodenja evidencije ugovora,

- druge opce i pravne te administrativno tehnicke poslove,

- ostale poslove iz djelokruga drustvenih i drugih djelatnosti koje nisu u djelokrugu Odsjeka
za financije, komunalno gospodarstvo i gospodarstvo ili se obavljaju u suradnji sa
sluzbenicima rasporedenim na radna mjesta u Odsjeku za financije, komunalno
gospodarstvo i gospodarstvo.

Odsjek za financije, komunalno gospodarstvo i gospodarstvo obavlja:

- poslove vodenja financijskog i materijalnog poslovanja Opdcine: izradu proratuna i
polugodis$njeg/godiinjeg obracuna proratuna Opéine te kvartalnih financijskih izvjestaja;
razrez i naplatu prihoda koji pripadaju Opéini kao jedinici lokalne samouprave,
raCunovodstvene poslove, vodenje knjigovodstvenih evidencija imovine opcine,

- poslove obracuna i isplate placa, raznih naknada, autorskih honorara, pomo¢i i drugih isplata
s pripadajuc¢im poslovima izrade poreznih i drugih propisanih i potrebnih izvjestaja,

- poslove likvidature,

- vodenje evidencije ulaznih i izlaznih ra¢una i druge financijske evidencije,

- poslove izrade i prac¢enja raznih programa i planova, vezanih uz prihode i rashode prora¢una,

- poslove izrade statisti¢kih i drugih potrebnih izvje$taja,

- poslove vodenja rafunovodstva proracunskog korisnika i suradnje s proradunskim
korisnikom u djelokrugu financija, za kojeg se ne vodi raéunovodstvo,

- poslove vezane uz provedbu fiskalnog zakonodavstva, fiskalne odgovornosti i nepravilnosti,

- poslove iz djelokruga financija, raunovodstva, knjigovodstva i opéinske riznice, obavlja
poslove obracuna i naplate propisanih prihoda i rashoda opéine i drugih subjekata sukladno
zakonu, obavlja poslove nabave roba, radova i usluga, upravlja povjerenim sredstvima rada
i vodi brigu o odrZavanju istih,

- poslove iz djelokruga komunalnog gospodarstva: izradu i provedbu programa gradenja i
odrZavanja komunalne infrastrukture, upravne i neupravne postupke u podru¢ju komunalnog
gospodarstva,

- provedbu postupaka vezanih uz razne oblike obavljanja komunalnih djelatnosti, te izradu
izvjeséa i vodenje evidencija,

- poslove vezane uz gradnju te vodenje i praéenje investicija,

- poslove provedbe nadzora temeljem zakonskih ovlasti i u skladu s opéim aktima Op¢ine,

- poslove pracenja stanja na podrucju Opéine u gospodarstvu i poljoprivredi,

- poslove vezane uz odrZavanje i zastitu te raspolaganje poljoprivrednim zemljidtem u
vlasni$tvu Republike Hrvatske i Opcine te gradevinskim i drugim zemljidtem, kao i vodenje
raznih evidencija,

- poslove pripreme i provedbe akata u gospodarenju i upravljanju nekretninama u vlasnitvu
Op¢ine: prodaja i zakup nekretnina, najam stanova, zakup i kupoprodaja poslovnih prostora
1 drugi nacini kori$tenja i upravljanja imovinom,

- poslove iz djelokruga komunalnog reda te poslove iz drugih djelatnosti koje su u djelokrugu
i nadleZnosti komunalnog redara,

- poslove propisane mjerodavnim propisima o nadzoru nad provedbom gradnje,

- poslove iz djelokruga veterinarstva i zastite Zivotinja, zaStite puCanstva od zaraznih bolesti i
sli¢no,



- poslove iz oblasti zastite okoliSa; predlaganje programa i mjera zastite okolia u sluajevima
oneciS¢enja okoliSa lokalnih razmjera, zastite i unapredenja prirodnog okolisa; poslove
vezane uz prirodne nepogode,

- poslove vezane uz gospodarenje otpadom i vodama,

- poslove vezane za uredenje prometa na podru¢ju Opéine,

- poslove iz podruéja stambenih odnosa i stambenog gospodarstva,

- poslove vezane za gospodarski razvoj, te poticanje razvoja obrta i poduzetnidtva putem
posebnih programa od interesa za opéinu i gospodarstva opcenito,

- poslove iz djelokruga trgovine, ugostiteljstva i zastite potrosaca,

- poslove vezane uz prostorno uredenje i planiranje, organiziranje i sudjelovanje u izradi
izvjeS¢a o stanju u prostoru i drugih dokumenata i akata iz podruéja prostornog uredenja,

- organiziranje poslova i sudjelovanje u postupcima i pripremnim radnjama vezanim uz
donosenje prostornih i dr. planova uredenja opéine i provedbu javnih rasprava,

- poslove vezane za izradu projekata za apliciranje prema tijelima Europske unije, stranim
donatorima, tijelima drzavne vlasti i drugim subjektima,

- poslove planiranja i provedbe javne i jednostavne nabave roba, radova i usluga,

- ostale poslove iz djelokruga financija, komunalnog gospodarstva, gospodarstva, gradnje,
prostornog uredenja i srodnih djelatnosti, kao i poslove koji se obavljaju u suradnji sa
sluZbenicima rasporedenim na radna mjesta u Odsjeku za opée i pravne poslove i druitvene
djelatnosti.

Unutarnje ustrojstvene jedinice medusobno suraduju u provedbi poslova iz opisanih
nadleZnosti te obavljaju i druge poslove koji su propisima i aktima stavljeni u nadleZnost opéine
kao jedinice lokalne samouprave, a za potrebe funkcioniranja njezinih tijela.

Clanak 6.

Jedinstveni upravni odjel u okviru svog djelokruga i ovlasti, kao jedinstvene poslove,
neovisno o podjeli poslova na unutarnje ustrojstvene jedinice, obavlja sljedece:
- priprema nacrte odluka te drugih opéih i pojedinaénih akata koje donosi opéinsko vijeée,
op¢inski nacelnik, Jedinstveni upravni odjel, kao i pojedina radna tijela,
- neposredno izvrSava provodenje opéih akata opéinskog vijeca i akata op¢inskog nacéelnika,
- obavlja stru¢ne, opce, administrativno tehnicke i druge poslove za potrebe rada opéinskog
vijeca, opéinskog nacelnika i radnih tijela,
- uizvrSavanju opc¢ih akata opéinskog vije¢a donosi pojedina¢ne akte kojima rjeSava o pravima,
obvezama i pravnim interesima fizi¢kih i pravnih osoba,
- u obavljanju povjerenih poslova drzavne uprave rje$ava u upravnim stvarima u prvom stupnju,
- obavlja i druge zadace koje su mu stavljene u obvezu neposrednog izvrienja odlukama,
smjernicama, uputama i drugim aktima nadleznih tijela,
- vodi razne propisane upisnike, ofevidnike, evidencije i sliéno, vodi, pokrece i sudjeluje u
upravnim, neupravnim, sudskim i drugim postupcima,
- obavlja poslove suradnje i koordinacije s tijelima ustanova kojih je opéina osnivag, trgovackih
drustava, €iji je Op¢ina ¢lan, mjesnih odbora, udruga i drugih subjekata, suraduje s tijelima
drZavne uprave i drugim subjektima,
- obavlja poslove komunikacije vezano uz zahtjeve upucene tijelima Opéine, kako od strane
pravnih tako i od strane fizi¢kih osoba,
- prati stanje u raznim podrué¢jima o ¢emu redovito izvjescuje opéinskog nadelnika,
- provodi javne rasprave, javne pozive i natjeéaje te
- obavlja i sve druge poslove na na¢in i po postupcima koji su zakonom, podzakonskim
propisima, odlukama i drugim aktima stavljeni u nadleznost jedinice lokalne samouprave
odnosno njezinog predstavnickog, izvr$nog i upravnog tijela.



[II. UPRAVLJANIE U SLUZBI

Clanak 7.

Jedinstvenim upravnim odjelom upravlja proéelnik Jedinstvenog upravnog odjela.

Unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravlja voditelj odsjeka.

ProCelnik odnosno voditelj organizira i uskladuje rad Jedinstvenog upravnog odjela
odnosno unutarnje ustrojstvene jedinice.

Za zakonitost i u¢inkovitost rada Jedinstvenog upravnog odjela pro¢elnik odgovara
op¢inskom naéelniku,

Za zakonitost i uCinkovitost rada unutarnje ustrojstvene jedinice voditelj odgovara
procelniku Jedinstvenog upravnog odjela.

U razdoblju od upraZnjenja radnog mjesta procelnika do imenovanja pro¢elnika na na¢in
propisan zakonom, odnosno u razdoblju duZe odsutnosti pro¢elnika, opéinski nacelnik moze iz
redova sluzbenika Jedinstvenog upravnog odjela Opéine KriZ koji ispunjavaju zakonske i druge
uvjete, imenovati osobu koja ¢e privremeno obavljati poslove pro&elnika odnosno imenovati
privremenog proCelnika. Opcinski nacelnik moZe i prije imenovanja procelnika opozvati
imenovanje privremenog procelnika. Osoba imenovana za privremenog proelnika ima sve
ovlasti procelnika.

U slucaju upraznjenosti radnog mjesta voditelja unutarnje ustrojstvene jedinice ili
odsutnosti voditelja unutarnje ustrojstvene jedinice, unutarnjom ustrojstvenom jedinicom
izravno upravlja i rukovodi procelnik Jedinstvenog upravnog odjela.

Clanak 8.

Voditelji unutarnjih ustrojstvenih jedinica, kao nadredeni sluZbenici, obavljaju sljedeée:

- u suradnji s proCelnikom Jedinstvenog upravnog odjela rasporeduju poslove
sluzbenicima i namjestenicima, pomaZu i daju im upute za rad te uskladuju rad unutarnje
ustrojstvene jedinice i sluzbenika i namje$tenika;

- prate obavljanje poslova, izvje$¢uju procelnika Jedinstvenog upravnog odjela o
problemima koji se javljaju u radu te predlazu njihovo rjeSavanje;

- nadziru rad sluZbenika i namjestenika u neposrednom izvr3avanju poslova;

- supotpisuju akte iz djelokruga jedinice kojom upravljaju;

- rjeSavaju i sudjeluju u rjeSavanju sloZenijih predmeta iz djelokruga unutarnje
ustrojstvene jedinice;

- obavljaju i druge poslove po nalogu proéelnika Jedinstvenog upravnog odjela.

Clanak 9.

SluZzbenici i namjestenici obvezni su svoje poslove obavljati savjesno i odgovorno
pridrzavaju¢i se Ustava, zakona, drugih propisa, opéih i drugih akata tijela Op¢ine KriZ, pravila
struke, propisanih pravila ponaSanja te uputa Opéinskog nalelnika, progelnika Jedinstvenog
upravnog odjela i voditelja unutarnje ustrojstvene jedinice.

IV. IMENOVANIJE I RASPORED NA RADNA MJESTA TE PRIJAM U
SLUZBU

Clanak 10.
O prijmu u sluzbu, rasporedu na radno mjesto te o drugim pravima i obvezama

sluzbenika kao i o prestanku sluzbe odlucuje se rjeSenjem koje donosi pro&elnik Jedinstvenog
upravnog odjela.
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O imenovanju i razrjeSenju proelnika Jedinstvenog upravnog odjela te o drugim
pravima i obvezama procelnika odluduje rje$enjem opéinski nadelnik.

Clanak 11.

Na radno mjesto procelnika Jedinstvenog upravnog odjela moZe biti imenovana osoba
koja uz ispunjenje ostalih standardnih mjerila za radna mjesta u potkategoriji glavnog
rukovoditelja iz ¢lanka 11. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi (u daljnjem tekstu: Uredba), ima najmanje jednu godinu radnog
iskustva na odgovarajué¢im poslovima.

Iznimno od stavka 1. ovoga ¢lanka, na radno mjesto proéelnika Jedinstvenog upravnog
odjela moZe biti imenovana osoba koja zavrsi sveulilidni prijediplomski studij ili stru¢ni
prijediplomski studij, koja ima najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima i ispunjava ostale uvjete za imenovanje.

Osoba iz stavka 2. ovoga ¢lanka moZe se imenovati na radno mjesto procelnika
Jedinstvenog upravnog odjela ako se na javni natjetaj ne javi osoba koja ispunjava propisani
uvjet stupnja obrazovanja.

Mogucnost prijave kandidata iz stavka 2. ovoga ¢lanka navodi se u tekstu javnog
natjecaja.

Clanak 12.

Na radno mjesto viSeg struénog suradnika moZe biti rasporedena osoba koja, uz
ispunjenje ostalih standardnih mjerila za radna mjesta u potkategoriji viseg struénog suradnika,
propisanih ¢lankom 18. Uredbe, ima stru¢no znanje: sveucilidni diplomski studij ili sveugili3ni
integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij i najmanje jednu godinu
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima.

[znimno od stavka 1. ovoga ¢lanka, na radno mjesto viSeg struénog suradnika moze biti
rasporeden, bez obveze obavljanja vjeZbeniCke prakse, sluzbenik koji tijekom sluzbe zavrii
sveucili$ni diplomski studij ili sveuéilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij:

- ako ima najmanje pet godina radnog iskustva u upravnim tijelima jedinica lokalne i podruéne
(regionalne) samouprave na poslovima radnih mjesta za koja je propisan uvjet za jedan stupanj
niZe obrazovanje;

- ako ima najmanje deset godina radnog iskustva u upravnim tijelima jedinica lokalne i
podru¢ne (regionalne) samouprave na poslovima radnih mjesta za koja je propisan uvjet za dva
stupnja niZe obrazovanje.

Clanak 13.

SluZbenik i namjestenik moze biti rasporeden na upraZnjeno radno mjesto ako ispunjava
opc¢e uvjete za prijam u sluzbu propisane zakonom te posebne uvjete za raspored na radno
mjesto propisane zakonom, Uredbom i ovim Pravilnikom.

Posebni uvjet za raspored na sva radna mjesta sluZbenika je poloZen drZzavni ispit. Osoba
bez poloZenoga drzavnog ispita mozZe biti primljena u sluZbu i rasporedena pod pretpostavkama
propisanima zakonom.

Drugi posebni uvjeti (zavrSen specijalisticki program izobrazbe u podru¢ju javne nabave
s izdanim certifikatom ili struéni ispit za sluZbenike u pismohrani /arhivski ispit/ ili drugi sli¢an
uvjet), €ije je ispunjavanje potrebno za obavljanje pojedinih poslova, navedeni su u tabelarnom
prikazu sistematizacije radnih mjesta, koji je sastavni dio ovoga Pravilnika. Osoba i bez
ispunjenja tih drugih posebnih uvjeta moze biti primljena u sluzbu odnosno rasporedena na
radno mjesto, u skladu s ovim Pravilnikom, uz uvjet da u roku od godine dana od prijma u



sluzbu poloZi ispit odnosno zavr$i izobrazbu i ishodi certifikat te ispuni drugi uvjet, u protivnom
¢e se smatrati da sluZbenik vi$e ne ispunjava uvjete za raspored na radno mjesto.
Obveza probnog rada utvrduje se u skladu za zakonom.

Clanak 14.

U slu¢aju privremenog povecanja opsega posla, potrebe obavljanja privremenih poslova
ili potrebe zamjene odsutnog sluzbenika ili namje$tenika, koju ne mogu obaviti ostali sluZbenici
i namjeStenici unutarnje ustrojstvene jedinice, obavljanje poslova se osigurava izmedu
sluZbenika i namjestenika drugih unutarnjih ustrojstvenih jedinica, u suradnji s voditeljima
unutarnjih ustrojstvenih jedinica, a kada to nije moguée, putem prijma u sluzbu, odnosno u
radni odnos, na odredeno vrijeme. Kra¢e i povremeno obavljanje jednostavnijih pomoénih
poslova, koji nisu u opisu poslova radnog mjesta i koje nije moguce osigurati privremenom
popunom unutar opéinske uprave, ili eventualno jednokratni rad/posao, moze se osigurati
putem studentskog servisa, putem ugovora o djelu ili na drugagiji nadin, u skladu sa zakonom.

Clanak 15.

Za potrebe rada na aktivnostima vezanim uz upravljanje projektom koji se financira iz
fondova ili programa Europske unije osoba se moZe primiti u sluzbu na odredeno vrijeme za
vrijeme trajanja projekta. Osobe koje se zapo$ljavaju na ostalim projektnim aktivnostima ne
smatraju se sluzbenicima i namjeStenicima lokalne jedinice te se na njih primjenjuju opéi
propisi o radu.

Clanak 16.

Opcinski nacelnik donoSenjem Plana prijma u sluzbu te Odluke o potrebi prijma u
sluzbu, koja se donosi za potrebe provedbe Plana prijma u sluzbu, daje prethodno odobrenje za
popunu radnog mjesta, koje se popunjava prijmom sluzbenika u sluZbu, odnosno prijmom
namjeStenika u radni odnos.

Postupak prijma i rasporedivanja na radno mjesto provodi se u skladu sa zakonom te
drugim propisima i aktima.

Strunu 1 administrativnu potporu povjerenstvima za provedbu natjeéaja, odnosno
oglasa za prijam u sluzbu, pruZa prodelnik Jedinstvenog upravnog odjela odnosno Voditelj
odsjeka za opce i pravne poslove i drustvene djelatnosti.

Clanak 17.

SluZbeniku i namjesteniku koji je iz drZavnog tijela ili javne sluZbe po sili zakona
preuzet u Jedinstveni upravni odjel, radi ostvarivanja prava iz sluzbe, radni staZ ostvaren u
drzavnom tijelu ili javnoj sluzbi uradunava se u radni staz ostvaren u jedinici lokalne
samouprave.

V. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 18.

Sastavni dio ovog Pravilnika ¢Cini Sistematizacija radnih mjesta u Jedinstvenom
upravnom odjelu Opéine KriZ, koja sadrzava popis radnih mjesta, broj izvriitelja na pojedinom
radnom mjestu, osnovne podatke o radnom mjestu, opis poslova radnih mjesta, koji ukljucuje
opis poslova i zadataka te naznaku pribliznog postotka vremena potrebnog za obavljanje
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pojedinog posla, kao i opise razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta: potrebno
stru¢no znanje, sloZenost poslova, samostalnost u radu, stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama, stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka.

Sistematizacija radnih mjesta iz stavka 1. ovoga &lanka sadrZi elemente propisane
Uredbom.

Clanak 19.

Kada je za obavljanje poslova pojedinoga radnog mjesta sistematizirano vise izvrsitelja,
voditelj unutarnje ustrojstvene jedinice u suradnji s pro¢elnikom Jedinstvenog upravnog odjela
rasporeduje obavljanje poslova radnog mjesta medu sluZbenicima ili namjeStenicima
rasporedenima na odnosno radno mjesto, uzevsi u obzir trenutne potrebe i prioritete sluzbe.

Clanak 20.

Sve poslove koji nisu stavljeni u opis poslova pojedinog radnog mjesta, a obavljanje
kojih je nuZno za potrebe funkcioniranja tijela opéine, kao jedinice lokalne samouprave, duzni
su obavljati sluzbenici i namjestenici po nalogu nadredene osobe ili procelnika Jedinstvenog
upravnog odjela.

VI.  VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJESAVANIJE O UPRAVNIM
STVARIMA

Clanak 21.

U upravnom postupku postupa sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje tog postupka,
rjeSavanje odnosno sastavljanje rjeSenja za donoSenje, kao i potpisivanje rjeSenja iz djelokruga
unutarnje ustrojstvene jedinice Jedinstvenog upravnog odjela ili kako je navedeno u opisu
poslova radnog mjesta.

Tijelo nadleZzno za donoSenje rjeSenja u upravnom postupku je Jedinstveni upravni
odjel, ako zakonom nije drugacije odredeno, iza ¢ijega naziva se u rjeSenju, u pravilu, ispisuje
naziv unutarnje ustrojstvene jedinice, iz ¢ijeg djelokruga je rjeSavanje o odnosnoj upravnoj
stvari.

Pojedina rjeSenja donesena u upravnom postupku mogu potpisivati voditelji unutarnjih
ustrojstvenih jedinica iz ¢ijeg djelokruga je upravna stvar, temeljem ovlastenja iz opisa poslova
radnog mjesta, a rjeSenja mozZe potpisivati i procelnik Jedinstvenog upravnog odjela, pod
uvjetima iz ovoga Pravilnika i sukladno opisima poslova radnog mjesta.

Sluzbenik ovlasten za vodenje upravnog postupka, kao i za sastavljanje rjeSenja za
donoSenje nije ovladten za potpisivanje rjeSenja, osim ako potpisivanje rjeSenja nije izricito
navedeno u opisu poslova radnog mjesta.

Kada je sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje upravnog postupka odnosno
sastavljanje rjeSenja za donoSenje ili ovlastenje za potpisivanje rjeSenja, odsutan ili iz drugih
razloga ne moZe postupati, kao i ako odnosno radno mjesto nije popunjeno, za vodenje
upravnog postupka, rjeSavanje o upravnoj stvari i potpisivanje rje§enja nadlezan je prodelnik
Jedinstvenog upravnog odjela.

Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine stvari nije odredena zakonom, drugim propisom,
ni ovim Pravilnikom, za rjeSavanje upravne stvari nadleZan je pro¢elnik Jedinstvenog upravnog
odjela.

VII.  RADNO VRIJEME I RAD SA STRANKAMA

Clanak 22.
Puno radno vrijeme sluzbenika i namjestenika je 40 sati tjedno.



JiL

Tjedno radno vrijeme rasporeduje se na pet radnih dana, od ponedjeljka do petka.

Iznimno od stavka 2. ovoga ¢lanka, proCelnik upravnog tijela mozZe, u suradnji s
op¢inskim nacelnikom i uz njegovu suglasnost, radno vrijeme pojedinih sluzbenika i
namjestenika, kao i za potrebe obavljanja pojedinih poslova, kada za to postoji prijeka potreba,
rasporedivati na drugi nacin, u okviru tjednog fonda od 40 radnih sati.

Clanak 23.

SluZbenik i namjestenik koji radi puno radno vrijeme ima svakoga radnog dana pravo
na odmor (stanku) od 30 minuta, a koristi ga u skladu s rasporedom radnog vremena koji utvrdi
procelnik upravnog tijela ili osoba koju on ovlasti.

Vrijeme odmora iz stavka 1. ovog ¢lanka ubraja se u radno vrijeme i ne moZe se odrediti
na pocetku niti na kraju radnog vremena.

Izmedu dva uzastopna radna dana sluzbenik i namjestenik ima pravo na odmor od
najmanje 12 sati neprekidno.

Sluzbenik i namje$tenik ima pravo na tjedni odmor u trajanju od 48 sati neprekidno.

Dani tjednog odmora su subota i nedjelja.

Ako je prijeko potrebno da sluZbenik i namjedtenik radi na dan tjednog odmora, kao i
ako sluzbenik i namjestenik zbog naravi ili potrebe posla ne moZe koristiti tjedni odmor na
nacin iz stavka 4. ovoga ¢lanka, moZe ga koristiti prema odluci prodelnika upravnog tijela ili
druge ovlastene osobe.

Clanak 24.

Raspored radnog vremena Jedinstvenog upravnog odjela i vrijeme rada sa strankama te
druga srodna pitanja odreduje opdéinski nacelnik, nakon savjetovanja s proelnikom
Jedinstvenog upravnog odjela.

Obavijest o radnom vremenu, rasporedu radnog vremena, vremenu za rad sa strankama
te vremenu za stanku objavljuje se na vidljivom mjestu u sjedi$tu Jedinstvenog upravnog odjela,
na oglasnoj plo¢i Opéine KriZ te na internetskoj stranici Opéine Kriz.

Clanak 25.

Radne prostorije u kojima je smjesten Jedinstveni upravni odjel nalaze se u zgradi
sjediSta Opcine KriZz, na adresi Trg Svetog Kriza 5, u Krizu.

Na zgradi u kojoj je smjeSten Jedinstveni upravni odjel istaknuta je natpisna ploca s
nazivom upravnog odjela i sadrZajem utvrdenim posebnim propisom.

Na ulaznim vratima u sjedi$te Jedinstvenog upravnog odjela i na internetskoj stranici
Op¢ine, istaknuta su osobna imena s naznakom duZnosti odnosno radnog mjesta i kontakt
podacima, duznosnika Op¢ine i sluZbenika Jedinstvenog upravnog odjela. Osobna imena s
naznakom duZnosti odnosno radnog mjesta i radnog vremena istaknuta su na ulaznim vratima
u svaku pojedinu radnu prostoriju.

Clanak 26.

PodnoSenje prigovora i prituzbi na rad Jedinstvenog upravnog odjela te na nepravilan
odnos sluzbenika kad im se obracaju radi ostvarivanja svojih prava i interesa ili izvrSavanja
svojih gradanskih duZnosti, omogucuje se gradanima i pravnim osobama putem knjige i
sanducica za predstavke i prituzbe, postavljenih na vidljivom mjestu u predvorju sjedista
upravnog odjela. Sluzbenici su duzni i neposredno komunicirati sa zainteresiranima za usmeno
izjavljivanje predstavke i prituZzbe, kao i iste zaprimati elektroni¢kim putem.
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VIII. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 27.

Osim lakih povreda sluZbene duZnosti propisanih zakonom, lake povrede sluzbene
duZnosti su:
1. krSenje propisanih pravila ponasanja za sluzbenike i namjestenike Jedinstvenog upravnog
odjela, osim kada su time ispunjena obiljezja neke od drugih povreda sluzbene duZnosti
propisanih zakonom;
2. osobito blagi slucaj djela koje sadrzava obiljeZja neke od teskih povreda sluzbene duznosti
propisanih u ¢lanku 46., tockama 1., 2., 3., 6. 1 11. Zakon o sluZbenicima i namjeStenicima u
lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi, ako osoba ovlastena za pokretanje postupka
zbog teSke povrede sluzbene duZnosti procijeni da nije svrhovito pokretati postupak zbog teske
povrede sluZbene duznosti;
3. dolazak na posao pod utjecajem alkohola ili drugih sredstava ovisnosti, kao i dovodenje pod
utjecaj alkohola ili drugih sredstava ovisnosti za vrijeme radnog vremena ili odbijanje testiranja
na sredstva ovisnosti odgovaraju¢im sredstvima, uredajima i postupcima: lije¢ni¢kim
pregledom, analizom krvi ili urina i drugo mjerodavno.

IX. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 28.

Sluzbenici i namjeStenici zateCeni na radu u Jedinstvenom upravnom odjelu na dan
stupanja na snagu ovoga Pravilnika, nastavljaju raditi na dotadasnjim radnim mjestima odnosno
drugim poslovima po nalogu nadredenog sluzbenika i proéelnika te zadrZzavaju pravo na plaéu
i druga prava iz sluZbe prema dotadas$njim rjeSenjima, a biti ¢e rasporedeni na radna mjesta u
skladu s ovim Pravilnikom, u rokovima i na na¢in propisanima zakonom te drugim propisima i
aktima.

RjeSenja o imenovanju odnosno rasporedu na radno mjesto donose se u roku od dva
mjeseca od stupanja na snagu ovoga Pravilnika.

RjeSenja o rasporedu, povodom ovoga Pravilnika, za sluzbenike i namjestenike donosi
procelnik Jedinstvenog upravnog odjela, a rjesenje o imenovanju za pro¢elnika donosi opéinski
nadelnik.

Clanak 29.

Danom stupanja na snagu ovoga Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Kriz (,,Glasnik Zagrebacke Zupanije br. 18/23), zajedno
sa sastavnim dijelom Sistematizacijom radnih mjesta u Jedinstvenom upravnom odjelu Opéine
Kriz.

Clanak 30.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmi dan od dana objave u Glasniku Zagrebacke Zupanije.

REPUBLIKA HRVATSKA
ZAGREBACKA ZUPANUA
OPCINA KRIZ
OPCINSKI NACELNIK
KLASA: 024-03/23-01/02
URBROJ: 238-16-03-23-1
Kriz, 01. kolovoza 2023.

PCINE KRIZ:
.0€C.



SISTEMATIZACIJA
RADNIH MJESTA U JEDINSTVENOM UPRAVNOM ODJELU
OPCINE KRIZ

- sastavni dio Pravilnika o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Kriz
(KLASA: 024-03/23-01/02 URBROJ: 238-16-03-23-1 od 01. kolovoza 2023. godine)



1. PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORUA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
L Glavni rukovoditelj - L

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak

OPIS POSLOVA [ ZADATAKA vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

upravlja i rukovodi Jedinstvenim upravnim odjelom, organizira i koordinira rad u odjelu, brine se o zakonitom i pravovremenom 20%
obavljanju poslova iz nadleZnosti upravnog odjela i poduzima mjere za osiguranje efikasnog poslovanja odjela
suraduje s drugim tijelima, organizira i uskladuje rad odjela vezano uz funkcioniranje opéinskog vijeca, opéinskog nacelnika, 10%
radnih i drugih tijela te koordinira rad svih sluZbenika na provedbi potreba tijela mjesne samouprave
prati zakone i druge propise iz djelokruga odjela te obavlja poslove u skladu sa zakonima, drugim propisima i aktima 10%
sudjeluje u rjeSavanju najsloZenijih pitanja u radu odjela, rasporeduje zadatke i poslove i daje sluZbenicima i namjeStenicima 10%
upute za rad
predlaze donodenje pravilnika o unutarnjem redu i plana prijma u sluzbu te drugih akata za Cije je predlaganje ovlasten 5%
vodi upravni postupak i rjeSava o upravnim stvarima te potpisuje rje§enja u zakonom odredenim podrucjima, kao i u podru¢jima 10%
koja nisu u opisu poslova niti jednog sluzbenika unutarnjih ustrojstvenih jedinica
rjeSava u upravnim stvarima prijma u sluzbu u Jedinstveni upravni odjel, rasporeda na radno mjesto te odlucuje o drugim 10%
pravima i obvezama sluZbenika i namjestenika u Jedinstvenom upravnom odjelu, kao i o prestanku sluZbe; ocjenjuje sluzbenike
i namjestenike i suraduje na temu trajnog struénog osposobljavanja i usavriavanja sluzbenika, odlu¢uje u postupcima vezano uz
lake povrede sluzbene duznosti sluzbenika i namjestenika
obavlja poslove u vezi radnopravnog statusa i mandata opéinskog nacelnika, sve u skladu sa zakonom, drugim propisima 5%
donesenim na temelju zakona, op¢im i pojedinaénim aktima op¢ine

5%

nadzire poslove pripreme akata za sazivanje sjednica opéinskog vijeé¢a i dokumentacije za provedbu postupaka javne nabave

obavlja poslove iz opisa poslova radnog mjesta voditelja Odsjeka za opce i pravne poslove i drustvene djelatnosti, kada to mjesto 10%
nije popunjeno, a naro&ito potpisuje rjesenja za &ije je potpisivanje nadlezan voditelj istoga Odsjeka, kao Sto potpisuje i rjeSenja
iz opisa poslova radnog mjesta Voditelja Odsjeka za financije, komunalno gospodarstvo i gospodarstvo, u slucaju njegove
odsutnosti ili sprije¢enosti
5%

obavlja i druge poslove po nalogu op¢inskog nacelnika




Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Sveudili¥ni diplomski studij ili sveu&ili¥ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij, pravne

POTREBNO STRUCNO | struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske

ZNANIJE vjestine potrebne za uspjesno upravljanje upravnim tijelom, poloZen drZavni ispit, poznavanje rada na osobnom ra¢unalu,
zavrien specijalisti¢ki program izobrazbe u podruéju javne nabave s izdanim certifikatom

SLOZENOST POSLOVA stupanj sloZenosti posla najvise razine koji ukljuuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova,

doprinos razvoju novih koncepata te rjeSavanje strateskih zadaca

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljuduje samostalnost u radu i odludivanju o najsloZenijim struénim pitanjima,
ogranienu samo opéim smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku upravnoga tijela

STUPANJ SURADNIE S

stalna struéna komunikacija unutar i izvan upravnoga tijela od utjecaja na provedbu plana i programa upravnoga

DRUGIM TIJELIMA 1 tijela

STUPANJ KOMUNIKACIJE

SA STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI I | stupanj odgovornosti koji uklju€uje najvisu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
UTJECAJ NA DONOSENJE ukljuéujuéi Siroku nadzornu i upravljatku odgovornost. Najvidi stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju
ODLUKA znatan u¢inak na odredivanje politike i njenu provedbu




ODSJEK ZA OPCE I PRAVNE POSLOVE I DRUSTVENE DJELATNOSTI

2. VODITELJ ODSJEKA ZA OPCE I PRAVNE POSLOVE I DRUSTVENE DJELATNOSTI

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
L. Visi rukovoditel; - 3
Opis poslova radnog mjesta
PribliZzan postotak vremena
OPIS POSLOVA I ZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
rukovodi odsjekom, organizira i uskladuje rad Odsjeka te obavlja pravne poslove za Jedinstveni upravni odjel 10%
proudava propise i struéno obraduje najslozenija pitanja u radu upravnog tijela i odsjeka 10%
prati primjenu zakona i drugih propisa te odluka i drugih akata opéinskog vijeca i opéinskog na¢elnika te obavlja poslove na upu¢ivanju 10%
op¢ih akata opéinskog vijeca na nadzor zakonitosti i na objavu u sluzbeno glasilo i druga mjesta objave
suraduje s drugim ustrojstvenim jedinicama u pripremi i realizaciji materijala i sjednica opéinskog vije¢a, akata iz nadleznosti 10%
opéinskog nadelnika te sjednica i akata radnih tijela
izraduje nacrte prijedloga opéih i pojedinaénih akata iz nadleZnosti odsjeka i odjela te pomaze svim sluzbenicima Jedinstvenog 10%
upravnog odjela u izradi akata i u radu na najsloZenijim predmetima
poslovi vezani uz provedbu izbora; suraduje na provedbi propisa o zakupu i kupoprodaji poslovnih prostora 10%
vodi upravni postupak, rjedava i potpisuje rje§enja o upravnim stvarima iz podru¢ja odsjeka, osim sluzbenickih odnosa te upravnih i 10%

drugih stvari iz nadleznosti pro¢elnika

sudjeluje u pripremi i provedbi postupaka vezanih uz financiranje udruga i subjekata po posebnim propisima, kao i u izradi ugovora, 10%

programa, planova i izvjesca

koordinira i suraduje s proradunskim korisnicima, korisnicima proraduna i tijelima mjesne samouprave u provedbi akata tijela opcine 10%

obavlja i druge poslove po nalogu procelnika

10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Sveuéilisni diplomski studij ili sveuéili¥ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij, pravne
struke, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima te organizacijske sposobnosti i komunikacijske
vjestine potrebne za uspje$no upravljanje unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnoga tijela, poloZen drZavni ispit,
poznavanje rada na osobnom ra¢unalu

stupanj sloZenosti posla koji ukljutuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama

SLOZENOST POSLOVA na vi§im rukovodeéim poloZajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju
strateski vaznih zadaca
SAMOSTALNOST U RADU stupanj samostalnosti koji ukljuéuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog

pri rjeSavanju sloZenih stru¢nih problema

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM
TIJELIMA 1 STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

stupanj udestalosti struénih komunikacija koji ukljuéuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta
te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI I
UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljuduje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i
financijska sredstva do odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje odgovaraju¢im unutarnjim

ustrojstvenim jedinicama




3. VISI STRUCNI SURADNIK ZA INFORMIRANJE I OPCE POSLOVE

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
II. Visi struéni suradnik - 6.

Opis poslova radnog mjesta

PribliZzan postotak vremena

OPIS POSLOVA I ZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla

obavlja struéne, savjetodavne i protokolarne poslove u podrudju informiranja; poslove suradnje s medijima javnog priopéavanja te 10%
javnosti rada svih tijela i eti¢kih kodeksa
obavlja poslove koji se odnose na provedbu propisa o pravu na pristup informacijama, savjetovanje s javno$éu i zastite osobnih 10 %
podataka te vodi propisane upisnike i evidencije te vodi evidencije ugovora
vodi upravni postupak i sastavlja rjeSenja za dono$enje u upravnim stvarima iz djelokruga pristupa informacijama, informiranja i 10 %
djelokruga opcih poslova
vodi upravni postupak i sastavlja rjeSenja za donoSenje u upravnim stvarima iz djelokruga drustvenih djelatnosti: kulture, tehnicke 20 %

kulture, tjelesne kulture i sporta, odgoja i brige o djeci predskolske dobi, osnovnog, srednjeg i visokog obrazovanja, socijalne skrbi,
zdravstva, udruga gradana, protupoZarne zastite i civilne zastite te zastite i spaSavanja

obavlja sve poslove koji se odnose na provedbu propisa vezanih uz financiranje politi¢kih stranaka i ¢lanova op¢inskog vijeca izabranih 5%
s liste grupe bira¢a, kao i na vodenje propisanih evidencija o ¢lanovima op¢inskog vijeca

administrira internetsku stranicu opéine i nadzire administraciju ostalih internetskih stranica i profila opéine te obavlja poslove 20%
pripreme i nadzora kod izrade tiskovina, letaka i sli¢no

u suradnji sa sluzbenicima upravnog odjela priprema, izraduje i realizira akte opéinskog vijeca i opéinskog nacelnika te sudjeluje u 10%
obavljanju struénih, pomoénih i tehni¢kih poslova vezanih uz odrzavanje sjednica i sastanaka svih tijela Opéine

u suradnji s drugim sluZbenicima odjela, zaposlenicima subjekata &iji je Op¢ina osnivaé ili ¢lan i vanjskim suradnicima, obavlja 10%

poslove organizacije i provedbe javnih dogadanja, sveanosti, raznih obiljeZavanja, manifestacija, prijama i sli¢no za potrebe svih
op¢inskih tijela
obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika i procelnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

5%

Sveutilidni diplomski studij ili sveudili¥ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij,
POTREBNO STRUCNO ZNANJE novinarske ili politoloske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drzavni
ispit, poznavanje rada na osobnom ra¢unalu, znanje engleskog jezika ‘
SLOZENOST POSLOVA stupanj sloZenosti posla koji ukljuéuje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove unutar upravnoga tijela
SAMOSTALNOST U RADU stupanj samostalnosti koji ukljuduje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika
STUPANJ SURADNIE S DRUGIM stupanj struénih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu
THELIMA I STUPANIJ komunikaciju izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTI I stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu
UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA | utvrdenih postupaka i metoda rada




4. REFERENT — ADMINISTRATIVNI TAJNIK

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
I11. Referent - 11.
Opis poslova radnog mjesta
PribliZan postotak vremena
OPIS POSLOVA I ZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
obavlja administrativne i protokolarne poslove za opéinskog naéelnika, predsjednika opéinskog vijeca te procelnika, povezane s 15%
primanjem stranaka, organiziranjem sastanaka, prijepisom, vodenjem zapisnika, tehni¢kom pripremom i realizacijom materijala,
primjenom uredske tehnike
vodi urudzbeni zapisnik i upisnik predmeta upravnog postupka, vodi propisane uredske knjige, obavlja poslove vezane uz pismohranu 30%
(arhivu), ¢uva pecate s grbom RH svih tijela i istima ovjerava pripadajuce akte i pismena
obavlja poslove uredskog poslovanja iz djelokruga pisarnice za Jedinstveni upravni odjel, a naro€ito otvara, pregledava, razvrstava i 30%
rasporeduje te otprema postu i vodi razne propisane evidencije u aplikacijama i programima
obavlja administrativne poslove vezane uz pripremu i odrzavanje sjednica op¢inskog vijeéa, radnih tijela i drugih tijela (tonsko 15%
snimanje te vodenje zapisnika na sjednicama; vodenje brige o pohrani i ¢uvanju izradenih zapisnika i akata)
vodi razne propisane oéevidnike i evidencije iz djelokruga opéih, pravnih, uredskih i sluzbenickih poslova, osim evidencije ugovora 5%
obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika i pro€elnika 5%
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
POTREBNO STRUCNO ZNANJE Srednja struéna sprema upravne ili ekonomske struke ili gimnazijskog usmjerenja, najmanje jedna godina radnog iskustva

(arhivski ispit), poznavanje rada na osobnom racunalu

na odgovarajué¢im poslovima, poloZen drzavni ispit, poloZen ispit o stru¢noj osposobljenosti za sluzbenika u pismohrani

SLOZENOST POSLOVA stupanj sloZenosti koji ukljuéuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

SAMOSTALNOST U RADU stupanj samostalnosti koji ukljuéuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNIE S DRUGIM stupanj struénih komunikacija koji ukljuuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela

TIHELIMA I STUPANI]
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI I stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu

UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA | izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i struénih tehnika




5. SPREMAC, DOSTAVLJAC

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
V. Namjestenici II. potkategorije 2 13.

Opis poslova radnog mjesta

PribliZzan postotak vremena

OPIS POSLOVA I ZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla

obavlja poslove ¢i§¢enja prostorija i opreme u poslovnim prostorijama u sjeditu opéine te po potrebi obavlja poslove ¢id¢enja ostalih 50%
prostora u vlasni§tvu opéine ili za potrebe opéine
brine o &isto¢i okolida poslovnog prostora te odrzavanju cvjetnih i zelenih biljaka 10%
obavlja poslove ¢iS¢enja i1 odrZzavanja prostora i prostorija u vlasni$tvu opéine i kojima opéina upravlja, izvan sjedi$ta opcine, po 10%
nalogu nadredenog sluzbenika odnosno procelnika, a po potrebi i okolisa
u suradnji s referentom - komunalnim redarom obavlja poslove vezane za primopredaje na koristenje drustvenih domova i drugih 10%
objekata i prostora te njihovog inventara
obavlja pomoéne poslove, poslove vezane uz preuzimanje i otpremu poste, poslove dostave, po punomoéi i nalogu nadredenog 10%
sluzbenika odnosno proéelnika

10%

obavlja i druge poslove i radne zadatke po nalogu nadredenog sluzbenika i proelnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE Niza stru¢na sprema ili osnovna $kola

SLOZENOST POSLOVA stupanj sloZenosti posla koji ukljuduje jednostavne i standardizirane pomoéno-tehni¢ke poslove
STUPANJ ODGOVORNOSTI I stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi
UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA




ODSJEK ZA FINANCIJE, KOMUNALNO GOSPODARSTVO I GOSPODARSTVO

6. VODITELJ ODSJEKA ZA FINANCIJE, KOMUNALNO GOSPODARSTVO I GOSPODARSTVO

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
L. Rukovoditelj 2. 7§

Opis poslova radnog mjesta

PribliZzan postotak vremena

OPIS POSLOVA I ZADATAKA potreban za Obavlf'anj e pojedinog
posla
rukovodi radom odsjeka, osigurava zakonit rad i brine za izvriavanje radnih zadataka i obveza odsjeka, osigurava i nadzire izvrSavanje 10%
akata tijela opéine iz svoje nadleznosti
sudjeluje u izradi smjernica i ciljeva proradunske politike te uputa proraéunskim korisnicima za izradu prijedloga proracuna, priprema 20%
prijedlog proraduna te izmjena i dopuna proraduna i prateée akte, podnosi mjeseéna izvjes¢a o izvrSenju proratuna, statistitka izvjesca
i druga izvje$ca i analize iz djelokruga rada za potrebe opéinskih tijela i vanjskih korisnika te sastavlja polugodi3nji i godisnji izvjestaj
0 izvrienju proraduna te pomaze sluzbenicima odsjeka i odjela u radu na najsloZenijim predmetima, a posebno iz djelokruga financija
prati realizaciju prihoda i rashoda proraduna, uskladuje dinamiku izvrienja proratunskih izdataka s planom prorauna i izvorima 30%
financiranja te predlaze mjere za ekonomiziranje raspoloZivim sredstvima, prati i uskladuje izvrSavanje financijskih planova
proragunskih i izvanproradunskih korisnika s planom proraduna te predlaZe mjere za unapredenje ra¢unovodstvenog i financijskog
poslovanja unutar riznice
obavlja poslove kontiranja i knjizenja, obavlja poslove suradnje s proratunskim korisnicima te poslove vezane uz ostvarivanje 20%
financijskih planova proradunskih korisnika u sklopu riznice
vodi upravni postupak, rjefava i potpisuje rje$enja o upravnim stvarima iz djelokruga odsjeka, osim iz opisa poslova i djelokruga 10%
komunalnog redara
predlaze smjernice i priprema prijedloge odluka i drugih akata iz djelokruga odsjeka te po potrebi sudjeluje u izradi akata iz nadleznosti 5%
drugih odsjeka, predlaze mjere za unapredenje informacijskog sustava i uvodenje novih programskih aplikacija iz nadleznosti odsjeka
te vezanih aplikacija ostalih sustava, sudjeluje u stru¢nim, pomoénim i tehni€kim poslovima vezanim uz odrzavanje sjednica i
sastanaka svih tijela Opéine
5%

obavlja i druge poslove po nalogu pro¢elnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Sveudilisni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij, ekonomske struke, najmanje Cetiri godine radnog

POTREBNO STRUCNO ZNANJE iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na osobnom racunalu
stupanj sloZenosti posla koji ukljuduje organizaciju obavljanja poslova, potporu sluzbenicima u rjeSavanju sloZenih
SLOZENOST POSLOVA zadaca i obavljanje najsloZenijih poslova unutarnje ustrojstvene jedinice
SAMOSTALNOST U RADU stupanj samostalnosti koji ukljuduje samostalnost u radu koja je ograni¢ena ¢eS¢im nadzorom i pomoéi nadredenog pri
rjeSavanju struénih problema
STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM stupanj udestalosti struénih komunikacija koji ukljutuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela s nizim unutarnjim
TIJELIMA I STUPANJ ustrojstvenim jedinicama, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI I stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te viSu odgovornost za zakonitost
UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA | rada i postupanija i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u odgovarajué¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama




7. VISI STRUCNI SURADNIK ZA FINANCIJE

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJISKI RANG
II. Visi struéni suradnik - 6.

Opis poslova radnog mjesta

PribliZan postotak vremena
OPIS POSLOVA I ZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
prati propise iz podrudja financija, materijalno-financijskog poslovanja i knjigovodstva, vodi financijsko knjigovodstvo i druge 10%
financijske evidencije, pomoéne knjige i evidencije ulaznih ra¢una
sudjeluje u obavljanju poslova radunovodstva, financija i prorauna te izraduje potrebne izvjestaje iz djelokruga rada 10%
vréi obradune placa, drugih naknada, drugog dohotka i autorskih honorara, dnevnica, putnih troskova, putnih naloga, naknada po 10%
ugovorima o djelu i drugim ugovorima; evidentira refundacije bolovanja i izraduje potrebne izvjestaje vezano uz navedene obraune
vodi brigu o ovjeri financijske dokumentacije od strane ovlatenih potpisnika i priprema naloge za naplatu, obavlja likvidaciju ratuna 10%
i naloga za isplatu te poslove uskladivanja otvorenih stavaka s dobavljadima
vodi radunovodstvo proratunskog korisnika i suraduje s proratunskim korisnikom u djelokrugu financija, za kojeg se ne vodi 10%
radunovodstvo
priprema inventurne liste i suraduje s komisijom prilikom popisa imovine, vodi propisane knjige i ostale evidencije osnovnih sredstava 10%
i sitnog inventara, vodi knjigovodstvene evidencije nekretnina, osnovnih sredstava i druge imovine
vodi upravni postupak i sastavlja rjeSenja za donoSenje iz djelokruga financija te priprema za donosenje rjeSenja u jednostavnijim 10%
upravnim i neupravnim stvarima iz djelokruga financija
obavlja poslove vezane uz fiskalnu odgovornost, popunjava upitnik o fiskalnoj odgovornosti i obavlja poslove osobe zaduZene za 10%
nepravilnosti
u suradnji s drugim sluzbenicima upravnog odjela priprema, izraduje i realizira akte opéinskog vijeca i opéinskog nadelnika te sudjeluje 10%
u obavljanju stru&nih, pomoénih i tehni¢kih poslova vezanih uz odrzavanje sjednica i sastanaka svih tijela Op¢ine
obavlja i sve druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika i proelnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
POTREBNO STRUCNO ZNANJE Sveudilisni diplomski studij ili sveugilidni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij,
ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuim poslovima, poloZen drZavni ispit,
poznavanje rada na osobnom racunalu

SLOZENOST POSLOVA stupanj sloZzenosti posla koji ukljuduje stalne sloZenije upravne i struéne poslove unutar upravnoga tijela
SAMOSTALNOST U RADU stupanj samostalnosti koji ukljuduje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNIE S DRUGIM stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljutuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu
TIJELIMA I STUPANIJ komunikaciju izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI I stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu

UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA | utvrdenih postupaka i metoda rada




8. VISI STRUCNI SURADNIK ZA JAVNU NABAVU I NATJECAJE

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

II. Visi struéni suradnik -

6.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA I ZADATAKA

PribliZzan postotak vremena
potreban za obavljanje

pojedinog posla

prati propise iz podru¢ja javne nabave i iz drugih podrudja unutar kojih priprema i provodi natjedaje iz djelokruga Odsjeka i 10%
Jedinstvenog upravnog odjela, osim iz djelokruga sluzbeni¢kih odnosa
obavlja poslove pripreme akata i dokumentacije za provedbu postupaka javne nabave te provodi u cijelosti postupke javne i 30%
jednostavne nabave za Jedinstveni upravni odjel, kao i pripremu i provedbu drugih natjedaja (osim sluzbeni¢kih)
prati objavljene natjecaje iz raznih djelatnosti i obavlja poslove pripreme akata i dokumentacije za prijave Opéine na razne natjeéaje, 15%
pozive i sli¢no, uklju¢ivo i fondove i programe Europske unije te suraduje s odabranim konzultantima
vodi upravni postupak i sastavlja rjeSenja za dono$enje iz djelokruga javne i jednostavne nabave, koncesija i drugih na¢ina obavljanja 10%
komunalnih, trzi8nih i gospodarskih djelatnosti iz nadleznosti Opéine
vodi popis nekretnina i razne evidencije vezane uz kori§tenje nekretnina te obavlja dio poslova iz podruéja imovinsko-pravnih poslova 20%
u suradnji s drugim sluZbenicima upravnog odjela priprema, izraduje i realizira akte opéinskog vijeca i opéinskog nadelnika te sudjeluje
u obavljanju stru¢nih, pomo¢nih i tehni¢kih poslova vezanih uz odrzavanje sjednica i sastanaka svih tijela Opéine 10%

5%

obavlja i sve druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika i procelnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Sveutilidni diplomski studij ili sveu¢ili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij, pravne

POTREBNO STRUCNO ZNANJE ili ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen drZavni ispit,

certifikatom, poznavanje engleskog jezika

poznavanje rada na osobnom ra¢unalu, zavrien specijalisti¢ki program izobrazbe u podru¢ju javne nabave s izdanim

SLOZENOST POSLOVA stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i struéne poslove unutar upravnoga tijela

SAMOSTALNOST U RADU stupanj samostalnosti koji ukljuéuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM | stupanj struénih komunikacija koji ukljutuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu

THELIMA I STUPANJ | komunikaciju izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI I | stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu

UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA | utvrdenih postupaka i metoda rada




9. VISI STRUCNI SURADNIK ZA KOMUNALNO GOSPODARSTVO

broj izvrditelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

II. Visi struéni suradnik -

6.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

OPIS POSLOVA I ZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla

obavlja upravne i struéne poslove iz djelokruga komunalnog i vodnog gospodarstva, prostornog uredenja, prometa, gospodarenja 20%
otpadom, zastite okolia te srodne i druge nerazvrstane poslove iz samoupravnog djelokruga opéine
proucava zakone i druge propise iz podrué¢ja djelokruga rada, sudjeluje u njihovoj provedbi te pruza struénu pomoé 10%
vodi upravni postupak i sastavlja rjeSenja za dono$enje o upravnim stvarima iz podrudja djelokruga rada 10%
suraduje s nadredenim sluzbenikom i opéinskim nacelnikom u planiranju i realizaciji programa gradnje i odrZzavanja objekata 20%
komunalne infrastrukture i drugih planova i programa iz djelokruga rada te pripadajuéih prihoda i rashoda proraduna iz djelokruga
rada
obavlja stru¢ne i tehniCke poslove pripreme i izrade razne dokumentacije iz djelokruga odsjeka, a u podrudju rada te vodi razne 10%
evidencije i izraduje izvje$ca o poslovima iz djelokruga rada
u suradnji s drugim sluzbenicima upravnog odjela priprema, izraduje i realizira akte opéinskog vijeéa i opéinskog nadelnika te sudjeluje 10%
u obavljanju struénih, pomo¢énih i tehnickih poslova vezanih uz odrZavanje sjednica i sastanaka svih tijela Opéine
sudjeluje u izradi i usugladavanju te realizaciji programa i projekata s drzavnim i Zupanijskim tijelima, tijelima gradova i opéina, kao 15%
i s trgovackim druStvima u kojima opéina ima udjele odnosno kojih je ¢lan te s drugim subjektima

5%

obavlja i sve druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika i progelnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Sveucilidni diplomski studij ili sveuéili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij,

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE gradevinske ili geografske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen drzavni
ispit, poznavanje rada na osobnom raéunalu, poloZen vozalki ispit za B kategoriju vozila

SLOZENOST POSLOVA stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i struéne poslove unutar upravnoga tijela

SAMOSTALNOST U RADU stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluZbenika

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM | stupanj struénih komunikacija koji ukljuéuje komunikaciju unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu

TIELIMA 1 STUPANIJ | komunikaciju izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
KOMUNIKACIE SA STRANKAMA

STUPAN]J ODGOVORNOSTI I | stupanj odgovornosti koji ukljutuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu

UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA | utvrdenih postupaka i metoda rada




10. STRUCNI SURADNIK ZA GRADENJE I INVESTICIJE

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG

I11.

Struéni suradnik - 8.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVA I ZADATAKA potreban za obavljanje
pojedinog posla
obavlja upravne i stru¢ne poslove iz djelokruga gradenja, odrzavanja gradevina, energetske uginkovitosti, stambenog gospodarstva, 20%
vodenja i pracenja investicija od interesa za Opéinu te druge srodne poslove iz samoupravnog djelokruga opéine
proucava zakone i druge propise iz podru¢ja djelokruga rada, sudjeluje u njihovoj provedbi te pruZa struénu pomoé 10%
vodi upravni postupak i sastavlja rjeSenja za donosenje o upravnim stvarima iz podruéja djelokruga rada 5%
sudjeluje u planiranju i realizaciji planova, programa i drugih akata koji se odnose na gradnju i odrzavanje gradevina te pripadajuéih 15%
prihoda i rashoda proraduna iz djelokruga rada
obavlja stru¢ne i tehni¢ke poslove pripreme i izrade razne dokumentacije iz djelokruga podruéja rada 10%
suraduje s nadredenim sluzbenikom i opcinskim nacelnikom u utvrdivanju, planiranju i realizaciji strateskih, kapitalnih i drugih 5%
projekata
vodi razne evidencije i izraduje izvjeS¢a o poslovima iz djelokruga rada i odsjeka te nacrte i prijedloge akata 10%
u suradnji s drugim sluzbenicima upravnog odjela priprema, izraduje i realizira akte opéinskog vije¢a i opéinskog naéelnika te sudjeluje 10%
u obavljanju stru¢nih, pomo¢nih i tehni¢kih poslova vezanih uz odrzavanje sjednica i sastanaka svih tijela Opéine
sudjeluje u izradi i usuglaSavanju te realizaciji programa i projekata s drzavnim i Zupanijskim tijelima, tijelima gradova i opéina, kao 5%
i s trgovackim drustvima u kojima opéina ima udjele odnosno kojih je &lan te s drugim subjektima
obavlja i sve druge poslove po nalogu nadredenog slubenika i proéelnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Sveucilidni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij, gradevinske ili arhitektonske struke, najmanje tri godine
radnog iskustva na odgovarajucim poslovima, poloZen drzavni ispit, poznavanje rada na osobnom radunalu, poloZen
vozacki ispit za B kategoriju vozila

SLOZENOST POSLOVA stupanj sloZenosti koji ukljucuje izvrSavanje administrativnih i jednostavnijih struénih poslova s ograni¢enim brojem
medusobno povezanih razli¢itih zadada u ¢ijem rjesavanju se primjenjuje ograniéen broj propisanih postupaka, utvrdenih
metoda rada ili struénih tehnika te vodenje upravnog postupka i/ili rje$avanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz
nadleznosti upravnog tijela

SAMOSTALNOST U RADU stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama od strane nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNIE S DRUGIM | stupanj struéne komunikacije koji ukljuduje kontakte unutar upravnoga tijela, a povremeno i izvan upravnoga tijela, u

TIJELIMA I STUPANIJ | prikupljanju ili razmjeni informacija

KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

STUPANIJ ODGOVORNOSTI I
UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te ispravnu primjenu
postupaka, metoda rada i struénih tehnika




11. VISI STRUCNI SURADNIK ZA GOSPODARSTVO I POLJOPRIVREDU

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

II. Visi struéni suradnik - 6.

Opis poslova radnog mjesta

PribliZzan postotak vremena potreban

OPIS POSLOVA I ZADATAKA za obavljanje pojedinog posla
prati i proucava stanje u gospodarstvu na podru¢ju Opéine te lokalnog ekonomskog razvoja s osobitim naglaskom na razvoj 20%

poduzetniStva, investicijske aktivnosti na podru&ju Opéine, na nezaposlenost i na druga pitanja u interesu razvitka
gospodarstva na podru¢ju Opéine te prati i proucava propise iz djelokruga gospodarstva i sudjeluje u njihovoj provedbi

prati i proucava stanje u poljoprivredi na podrugju Op¢ine, suraduje s poljoprivrednicima i drugim subjektima ako provode 20%
aktivnosti vezane uz poljoprivredu, osigurava provedbu i vrii nadzor nad provedbom programa i drugih akata iz djelokruga
poljoprivrede te prati i prouava propise iz djelokruga poljoprivrede i sudjeluje u njihovoj provedbi

vodi razne evidencije i izraduje izvjeS¢a koja se odnose na poljoprivredno zemljiste, nadina njegovog koristenja, naplate 20%
naknade za koristenje, pripreme i provedbe programa i natjeSaja te drugo vezano uz koriStenje i raspolaganje
poljoprivrednim zemljistem

nadzire provodenje odluka o agrotehni¢kim mjerama i mjerama za uredivanje i odrzavanje poljoprivrednih rudina i 10%
poduzima mjere na koje je ovladten aktima opéine i propisima
vodi evidenciju o procjeni $teta od prirodnih nepogoda, priprema dokumentaciju i suraduje s opéinskim tijelom za procjenu 5%
Steta od prirodnih nepogoda
vodi upravni postupak, sastavlja rjeSenja i druge akte za donoSenje u upravnim i neupravnim stvarima iz podrudja 10%
gospodarstva i poljoprivrede te raspolaganja poljoprivrednim zemlji$tem i drugim poljoprivrednim resursima
u suradnji sa sluZbenicima upravnog odjela priprema, izraduje i realizira akte opéinskog vijeéa i opéinskog na&elnika te 10%
sudjeluje u obavljanju struénih, pomoénih i tehni¢kih poslova vezanih uz odrzavanje sjednica i sastanaka svih tijela Opéine
obavlja i sve druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika i pro¢elnika 5%
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Sveucilisni diplomski studij ili sveu€ilini integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij,
POTREBNO STRUCNO ZNANJE poljoprivredne struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen dravni ispit,

poznavanje rada na osobnom racunalu, poloZen voza&ki ispit za B kategoriju vozila
SLOZENOST POSLOVA stupanj sloZenosti posla koji ukljuduje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove unutar upravnoga tijela
SAMOSTALNOST U RADU stupanj samostalnosti koji ukljuéuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika
STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu
TIJELIMA 1 STUPANJ komunikaciju izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTI I stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu
UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA | utvrdenih postupaka i metoda rada




12. ADMINISTRATIVNI REFERENT

broj izvrsitelja: 1

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
II1. Referent - 11,
Opis poslova radnog mjesta
PribliZzan postotak vremena potreban
OPIS POSLOVA I ZADATAKA za obavljanje pojedinog posla
vodi upravni postupak, sastavlja rjeSenja za donoSenje u upravnim stvarima iz podruja komunalne naknade, komunalnog 40%
doprinosa, naknade za uredenje voda i legalizacije objekata
obavlja poslove knjiZzenja zaduZenja i uplata komunalne naknade, komunalnog doprinosa, naknade za uredenje voda, 30%
legalizacije objekata, koristenja javnih povriina, zakupa prostora, zakupa i prodaje poljoprivrednog zemljidta u vlasnistvu
RH, obro¢nu otplatu stanova te poslove naplate za sve vrste prihoda
vodi knjigu izlaznih raduna, uskladuje stanje svih potrazivanja s kupcima, izraduje I10S-¢, priprema dokumentaciju s 20%
potrebnim podacima za unos u glavnu knjigu, izraduje odredena izvjeiéa o stanju potrazivanja prihoda na odredeni dan
u odsutnosti administrativnog referenta obavlja administrativne i druge poslove iz djelokruga op¢ih poslova, koji se odnose 5%
na uredsko poslovanje, postu, vodenje propisanih evidencija i prijam stranaka, tehnitku pripremu i realizaciju materijala,
vodenje zapisnika, prijepis, izradu akata, pripremu i odrZavanje sjednica opéinskog vije¢a, radnih i drugih tijela
obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika i protelnika 5%
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
POTREBNO STRUCNO ZNANIJE Srednja stru¢na sprema upravne ili ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima, poloZen drzavni ispit, poznavanje rada na osobnom radunalu
SLOZENOST POSLOVA stupanj sloZenosti koji ukljuuje 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 SURADNIE S DRUGIM stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela
TIJELIMA I STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTI 1 stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu
UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA | izriito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika




13. REFERENT - KOMUNALNI REDAR

broj izvrSitelja: 2

Osnovni podaci o0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

III. Referent -

11.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA I ZADATAKA

PribliZzan postotak vremena
potreban za obavljanje

pojedinog posla

prati stanje i provodi nadzor nad provedbom odluka koje se odnose na komunalni red i nadzor nad nerazvrstanim cestama, sukladno 35%
ovlastima propisanim Zakonom o komunalnom gospodarstvu i Zakonom o cestama te drugim propisima i aktima; izdaje suglasnosti,
rjeSenja i druge akte kojima nareduje fizidkim i pravnim osobama mjere i radnje te vodi evidencije i izvje$¢a o poduzetim radnjama u
postupku nadzora
prati stanje i provodi nadzor nad provedbom propisa i odluka koje se odnose na odbacivanje otpada te izraduje akte i izvjeica 10%
prati stanje i provodi nadzor u provedbi mjerodavnih i posebnih propisa iz djelokruga gradenja te izraduje akte i izvje$éa 5%
prati stanje i provodi nadzor nad provedbom odluka i drugih propisa iz djelokruga veterinarstva i zastite Zivotinja te zastite pudanstva 15%
od zaraznih bolesti te izraduje akte i izvjeica
vodi upravni postupak, rjesava i potpisuje rjeSenja u upravnim stvarima iz podrugja u kojima je propisana nadleznost postupanja 10%
komunalnog redara, nareduje propisane mjere u nadzoru po pojedinim odlukama, propisima i drugim aktima te izri¢e propisane
sankcije, priprema optuZne prijedloge za propisane prekrsaje koje utvrdi u nadzoru
daje suglasnost za koridtenje i provodi nadzor nad koriStenjem javnih povr$ina za vrijeme odrzavanja raznih manifestacija te se brine 5%
o redu nad koristenjem javnih povriina u bilo koju drugu svrhu
proucava zakonske i druge propise u kojima je propisana nadleznost komunalnog redara u razlicitim podru¢jima te osigurava njihovu

rimjenu samostalno ili u suradnji s nadredenim i drugim sluZbenicima 5%
obavlja poslove vezane uz odr?avanje sluzbenih vozila Opéine te njihovu stalnu tehni¢ku ispravnost, sigurnost i opremljenost 2%
obavlja poslove vezane za primopredaje na koriStenje drustvenih domova i drugih objekata i prostora te njihovog inventara 3%
u suradnji s drugim sluzbenicima upravnog odjela priprema, izraduje i realizira akte op¢inskog vijeca i op¢inskog naéelnika te sudjeluje 5%
u obavljanju struénih, pomoénih i tehni¢kih poslova vezanih uz odrZavanje sjednica i sastanaka svih tijela Opcéine

5%

obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika i prodelnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Srednja struna sprema gradevinske ili druge Cetverogodi¥nje tehnitke struke ili gimnazijsko srednjoskolsko

POTREBNO STRUCNO ZNANJE obrazovanje, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drzavni ispit, poznavanje
rada na osobnom racunalu, polozen vozacki ispit za B kategoriju vozila

SLOZENOST POSLOVA stupanj sloZenosti koji ukljuduje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

SAMOSTALNOST U RADU stupanj samostalnosti koji ukljuéuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNIE S DRUGIM stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuéuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela

TIELIMA I STUPANJ KOMUNIKACIE
SA STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI I stupanj odgovornosti koji ukljutuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu

UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA | izridito propisanih postupaka, metoda rada i struénih tehnika




