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REPUBLIKA HRVATSKA
KRAPINSKO-ZAGORSKA ZUPANIJA
OPCINA STUBICKE TOPLICE

NACELNIK

KLASA:023-05/21-01/10
URBROIJ:2113/03-03-22-3
Stubicke Toplice, 25.01.2022.

Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu Jedinstvenog upravnog odjela Opéine
Stubi¢ke Toplice (SluZbeni glasnik Krapinsko-zagorske Zupanije 55a/2021), &lanka 4. stavka 3.
Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi (Narodne
novine br. 86/08, 61/11, 4/18, 96/18 i 112/19) i ¢lanka 46. stavka 2. t. 23. Statuta Opéine Stubicke
Toplice (Sluzbeni glasnik Krapinsko-zagorske Zupanije broj 16/09, 9/13, 15/18 i 7/21), opéinski
nacelnik donosi sljedeéi

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Stubitke Toplice

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

(1) Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Stubitke Toplice (u
daljnjem tekstu: Pravilnik) utvrduje se unutarnje ustrojstvo Jedinstvenog upravnog odjela
Op¢ine Stubicke Toplice (u daljnjem tekstu: Jedinstveni upravni odjel), nazivi i opisi radnih
mjesta, stru¢ni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, broj izvrsitelja i druga pitanja vaZna
za rad Jedinstvenog upravnog odjela, te lake povrede sluZbene duZnosti.

(2) Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znadenje, koriste se neutralno i odnose
se jednako na muski i Zenski spol.

(3) U rjeSenjima kojima se odluCuje o pravima, obvezama i odgovomnostima sluZbenika i
namjeStenika, kao i u potpisu pismena, te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi
se u rodu koji odgovara spolu sluZbenika, odnosno namjestenika rasporedenog na odnosno
radno mjesto.

Clanak 2.

(1) Jedinstveni upravni odjel obavlja poslove utvrdene Zakonom o lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi, Statutom Opéine Stubi¢ke Toplice, Odlukom o ustrojstvu i
djelokrugu Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Stubitke Toplice, ovim Pravilnikom i
drugim propisima.

II. RADNO VRIJEME

Clanak 3.
(1) Radno vrijeme Jedinstvenog upravnog odjela rasporeduje se na pet radnih dana, od
ponedjeljka do petka, kako slijedi:
ponedjeljak, utorak i éetvrtak od 7,00 do 15,00 sati
srijeda od 7,00 do 17,00 sati
petak od 7,00 do 13,00 sati.
(2) O prisutnosti na radu sluZbenika i namjestenika vodi se sluZbena evidencija.
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(3) Sluzbenici i namjestenici koji rade najmanje Sest sati dnevno imaju svakog radnog dana pravo
na odmor (stanku) u trajanju od 30 minuta, u vremenu od 10,30 do 11,00 sati.

(4) Drukéije radno vrijeme Jedinstvenog upravnog odjela odreduje opéinski nacelnik posebnom
odlukom.

(5) Nadelnik moZe, ovisno o potrebama, za pojedine sluZzbenike i namjeStenike odrediti i
drugadiji raspored tjednog i dnevnog radnog vremena.

(6) Raspored radnog vremena za rad sa strankama istie se na ulazu u sjediSte Jedinstvenog
upravnog odjela, te na mreZnoj stranici Opéine Stubicke Toplice.

III. UPRAVLJANJE U SLUZBI

Clanak 4.
(1) Radom Jedinstvenog upravnog odjela rukovodi procelnik.
(2) Procelnik je odgovoran za zakonito, pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka iz
nadleZnosti Jedinstvenog upravnog odjela.
(3) Procelnik za svoj rad te zakonito i pravodobno obavljanje poslova i zadataka iz nadleZnosti
Jedinstvenog upravnog odjela odgovara opéinskom nacelniku.

Clanak 5.

(1) U slucaju da je radno mjesto proc¢elnika upraZnjeno ili da je procelnik privremeno odsutan,
op¢inski nacelnik, radi osiguranja neometanog i kontinuiranog rada Jedinstvenog upravnog
odjela, moZe rjefenjem privremeno oviastiti nekog od sluZbenika u Jedinstvenom upravnom
odjelu koji ispunava sve struéne uvjete za raspored na radno mjesto procelnika, da do
imenovanja procelnika na temelju javnog natjeCaja odnosno do povratka privremeno
odsutnog procelnika, obavlja poslove progelnika u Jedinstvenom upravnom odjelu.

IV. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 6.

(1) Sastavni dio ovog Pravilnika ¢ini Sistematizacija radnih mjesta.

(2) Sistematizacija radnih mjesta sadrZi naziv radnog mjesta, opis poslova radnog mjesta,
potrebno struéno znanje, sloZenost poslova, samostalnost u radu, stupanj suradnje s drugim
tijelima i komunikacije sa strankama, stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka, te
broj izvrsitelja na pojedinom radnom mjestu.

(3) Naziv radnog mjesta sadrzi elemente propisane Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u
lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (Nar. nov. br. 74/10 1 125/14).

V. RASPORED NA RADNA MJESTA

Clanak 7.

(1) Sluzbenik 1 namjestenik moZe biti rasporeden na slobodno radno mjesto ako ispunjava opée
uvjete za prijam u sluZbu propisane Zakonom o sluZbenicima i namjestenicima u lokalnoj i
podruénoj (regionalnoj) samoupravi te posebne uvjete za prijam u sluZbu propisane Zakonom
o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi, Uredbom o
klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi i ovim
Pravilnikom.

(2) Osoba bez polozenog drzavnog ispita moZe biti rasporedena pod pretpostavkama propisanim
Zakonom o sluZbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi.

(3) Obaveza probnog rada utvrduje se sukladno Zakonu o sluZbenicima i namjeStenicima u
lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi.

Clanak 8.



(1) Planom prijma u sluzbu, kojeg za svaku kalendarsku godinu utvrduje opéinski nadelnik na
prijedlog proCelnika, utvrduje se stvarno stanje popunjenosti radnih mjesta u Jedinstvenom
upravnom odjelu, potreban broj sluzbenika i namjeStenika na neodredeno vrijeme za
razdoblje za koje se plan donosi i planira te broj vjeZbenika odgovarajuée struéne spreme i
struke.

Clanak 9.

(1) Upravne, stru¢ne i ostale poslove u Jedinstvenom upravnom odjelu obavljaju sluZbenici, a
pomocne (tehnicke) i prateée poslove namjestenici.

(2) Sluzbenici 1 namjeStenici povjerene poslove moraju obavljati savjesno, pridrZavajuéi se
Ustava, zakona, drugih propisa i pravila struke, opéih akata Opéine Stubi¢ke Toplice, Eti¢kog
kodeksa sluzbenika i namjestenika Jedinstvenog upravnog odjela i ovog Pravilnika, nadalje
imaju pravo i obvezu u radu koristiti nova saznanja, usvajati i primjenjivati struéna
dostignuca u svojoj struci te se trajno struéno usavr¥avati.Osim poslova radnih mjesta na koja
su rasporedeni, sluZbenici i namjeStenici duZzni su izvriavati naloge pro&elnika koji se odnose
na sluzbu.

(3) SluZbenici i namjestenici su za svoj rad odgovorni pro¢elniku Jedinstvenog upravnog odjela.

Clanak 10.
(1) U komunikaciji sa strankama sluzbenici su duZni postupati profesionalno, nepristrano i
pristojno te im olakSati ostvarivanje prava i izvrienje obveza.

VL. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RIJESAVANJE O UPRAVNIM
STVARIMA

Clanak 11.

(1) U upravnom postupku postupa sluZzbenik u &ijem opisu poslova je vodenje tog postupka ili
rjeSavanje o upravnim stvarima.

(2) SluZbenik ovlaSten za rjeSavanje o upravnim stvarima ovlasten je i za vodenje postupka koji
prethodi rjeSavanju upravne stvari.

(3) Kad je sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje o
upravnim stvarima odsutan, ili postoje pravne zapreke za njegovo postupanje, ili navedeno
radno mjesto nije popunjeno, za vodenje postupka, odnosno rjeSavanje upravne stvari
nadleZan je pro¢elnik Jedinstvenog upravnog odjela.

(4) Ako nadleZnost za rjeSavanje pojedine stvari nije odredena zakonom, drugim propisom, ni
ovim Pravilnikom, za rjeSavanje upravne stvari nadleZan je progelnik Jedinstvenog upravnog
odjela.

VIL PLACA 1 DODACI NA PLACE

Clanak 12.

(1) Sluzbenik i namjestenik ima pravo na pladu koju &ini umnoZak koeficijenta sloZenosti
poslova i osnovice za obracun place, uvecanog za 0,5% za svaku navrSenu godinu radnog
staZza.

(2) Koeficijent sloZenosti poslova odreduje se posebnom odlukom koju donosi Opéinsko vijeée
Opéine Stubicke Toplice.

(3) Osnovicu za izracun plaée utvrduje opéinski na¢elnik svojom odlukom.

Clanak 13.
(1) Sluzbeniku i namjeSteniku pripada pravo na dodatak na osnovnu pladu iz &lanka 11. stavka 1.
ovog Pravilnika, i to za podmirenje troskova prehrane u iznosu od 416,66 kuna mjesecno.



(2) Dodatak za podmirenje troskova prehrane ne isplaéuje se u sluéaju privremene nesposobnosti
za rad kada se naknada place isplaéuje na teret sredstava Hrvatskog zavoda za zdravstveno
osiguranje.

Clanak 14.
(1) Sluzbeniku i namjesteniku moZe se isplatiti novéana nagrada za radne rezulate u neto iznosu
do 5.000,00 kuna godisnje, o ¢emu odlucuje opéinski nacelnik svojom odlukom.

VIII. STRUCNO OSPOSBLJAVANJE 1 USAVRSAVANJE SLUZBENIKA

Clanak 15.
(1) SluZbenike ce se poticati na trajno osposbljavanje i usavrSavanje.
(2) Sluzbenici su duZni trajno se osposobljavati za poslove radnog mjesta i usavriavati struéne
sposbnosti i1 vje§tine u organiziranim programima izobrazbe putem radionica, teCajeva,
savjetovanja, seminara i sli¢no.

IX. VIEZBENICI

Clanak 16.

(1) Radi stjecaja radnog iskustva i osposobljavanja za samostalan rad u sluZbu se mozZe primiti
vjezbenik sukladno Planu prijema u sluzbu.

(2) Vjezbenik se prima u sluZbu na odredeno vrijeme u trajanju vjeZbenickog staZa.

(3) Vjezbenik ima mentora koji prati njegov rad.

(4) Mentora imenuje pro¢elnik iz reda sluzbenika koji ima najmanje istu struénu spremu kao
vjeZbenik,

(5) Mentor za svoj rad ima pravo na naknadu, a odluku o tome donosi opéinski nacelnik.

Clanak 17.

(1) Radi stjecanja uvjeta radnog iskustva za polaganje drZavnoga ispita sukladno odredbama
Zakona, kojima se propisuju prava i obveze vjeZbenika, u Jedinstveni upravni odjel mogu se
primiti osobe na struéno osposobljavanje bez zasnivanja radnog odnosa.

(2) Osobe iz stavka 1. ovoga ¢lanka nemaju status sluzbenika.

(3) Stru¢no osposobljavanje bez zasnivanja radnog odnosa obavlja se na temelju ugovora o
struénom osposobljavanju bez zasnivanja radnog odnosa, kojeg u pisanom obliku sklapaju
procelnik i osoba iz stavka 1. ovog ¢lanka.

(4) Na struéno osposobljavanje bez zasnivanja radnog odnosa primjenjuju se op¢i propisi o radu.

X. ODGOVORNOST ZA POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 18.
(1) SluZbenik odgovara za podinjenu povredu sluzbene duZnosti.
) Lake povrede sluZbene duZnosti su:
ucestalo zakaSnjavanje na posao ili raniji odlazak s posla,
napustanje radnih prostorija tijekom radnog vremena bez odobrenja ili opravdanog
razloga,
neuredno ¢uvanje spisa, podataka ili druge povjerene dokumenatcije,
neopravdan izostanak s posla jedan dan,
neobavje§c¢ivanje nadredenog sluzbenika o sprijeGenosti dolaska na rad u roku 24 sata bez
opravdanog razloga,
dolazak na posao pod utjecajem alkohola ili drugih sredstava ovisnosti ili dovodenje pod
utjecaj alkohola ili drugih sredstava ovisnosti za vrijeme radnog vremena
nedoli¢no ponaanje prema drugim sluZzbenicima ili namjeStenicima,
nedoli¢no pona$anje prema strankama,
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krSenje Etickog kodeksa sluZbenika i namje$tenika Jedinstvenog upravnog odjela,

osobito blagi oblik djela koje sadrZava obiljeZja neke od teskih povreda sluZbene duZnosti
propisanih u ¢&lanku 46. st. 1 to¢. 1., 2., 3., 6., 7. i 11. Zakona o sluZbenicima i
namjeStenicima u lokalnoj i podrugnoj (regionalnoj) samoupravi, ako osoba ovlastena za
pokretanje postupka zbog teske povrede sluZbene duZnosti procijeni da nije svrhovito
pokretati postupak zbog teske povrede sluzbene duZnosti.

XI. PRIMJENA POVOLJNIJEG PRAVA

Clanak 19.

Na prava, obveze i odgovornosti sluZbenika i namjestenika Jedinstvenog upravnog odjela
primjenjuju se odredbe Zakona o sluZbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi, Zakona o radu, Kolektivnog ugovora za zaposlene u upravnim
tijelima Krapinsko-zagorske Zupanije i upravnim tijelima jedinice lokalne samouprave na
podru¢ju Krapinsko-zagorske Zupanije, te ovog Pravilnika, a ako je neko pravo iz radnog
odnosa razli¢ito uredeno tim propisima, primjenjuje se za sluzbenika i namjeStenika
najpovoljnije pravo, ako zakonom nije drugacije odredeno.

XII. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 20,
SluZbenici i namjestenici zateSeni na radu u Jedinstvenom upravnom odjelu na dan stupanja
na snagu ovog Pravilnika nastavljaju raditi na svojim dosada$njim radnim mjestima, do
donoSenja rjeSenja o rasporedu na radna mjesta u skladu sa ovim Pravilnikom.
Procelnik ¢e donijeti rjeSenja o rasporedu na nova radna mjesta u roku od 30 dana od dana
stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Clanak 21.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od objave u Sluzbenom glasniku Krapinsko-
zagorske Zupanije.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog
upravnog odjela, KLASA:023-05/19-01/03, URBROJ:2113/03-03-19-2 od 26. veljage 2019.
godine i Pravilnik o dopuni Pravilnika o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela
Opéine Stubicke Toplice, KLASA:023-05/19-01/03, URBROJ:2113/03-03-19-4 od 12. rujna
2019. godine.

OPCINSKI NACELNIK

Josip Beljak, dipl.ing.agr.
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DOSTAVITTL

1.

2.
3.

Krapinsko-zagorska Zupanija, Upravni odjel za poslove Zupanijske skupitine, Magistratska 1,
49000 Krapina, radi objave u Sluzbenom glasniku Krapinsko-zagorske Zupanije

Jedinstveni upravni odjel, ovdje

Arhiva, ovdje
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1. PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

Broj izvriitelja 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIIA POTKATEGORIJA RAZINA ?%M%w@ SKI
I. GLAVNI RUKOVODITELJ ; 1.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA 1ZADATAKA

PribliZan postotak vremena
potreban za  obavljanje
odredenog posla

Rukovodi Jedinstvenim upravnim odjelom i Vlastitim pogonom, organizira i uskladuje rad Jedinstvenog upravnog odjela i Vlastitog pogona sa zakonom i drugim propisima,
rasporeduje poslove i zadatke, daje sluZbenicima i namjeStenicima upute za rad, suraduje s drugim upravnim tijelima, ustanovama i drugim subjektima, vr§i stalnu komunikaciju

0,
unutar i izvan Jedinstvenog upravnog odjela te nadzire obavljanje pravnih, struénih, administrativnih i pomo¢no-tehnickih poslova. Zastupa Opéinu pred pravosudnim i e
upravnim tijelima.
Sudjeluje u pripremi nacrta i prijedloga najsloZenijih opéih akata te nadzire njihovu uskladenost sa zakonom, Statutom i drugim propisima. Donosi akte iz svoje nadleZnosti.
Utvrduje konaéni tekst ugovora, natjeaja i javnih poziva, prati propise i stanje iz nadleZnosti Jedinstvenog upravnog odjela, osigurava i nadzire provedbu svih odluka, 30%
zakljudaka i drugih akata Opéinskog vijeéa i opéinskog nacelnika. Vodi upravni i neupravni postupak i donosi rjeSenja iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela.
Vodi postupak javne nabave i koncesija. Sudjeluje u poslovima pripreme i provodenja projekata financiranih iz EU fondova i drugih izvora. Nadzire poslove pripreme i .
realizacije projekata iz djelokruga Opéine. 20%
Prisustvuje sjednicama Opcinskog vijeca i po potrebi sjednicama radnih tijela Opéinskog vijeca. Pruza pravnu, struénu i savjetodavnu pomo¢ opéinskom nacelniku, .
predsjedniku i €lanovima Opéinskog vijeca te lanovima njihovih radnih tijela, u obavljanju njihovih poslova. 10%
PomaZe sluZbenicima Jedinstvenog upravnog odjela u radu na najsloZenijim predmetima, planira razvoj i odrZavanje informati¢kog sustava i planira edukaciju zaposlenika. 5%
Obavlja i druge srodne poslove po nalogu opéinskog nadelnika. 59,
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA
POTREBNO STRUCNO ZNANJE Magistar pravne struke ili stru¢ni specijalist pravne struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

pogonom, poloZen drZavni ispit, poznavanje rada na radunalu, poloZen vozacki ispit B kategorije.

organizacijske sposobnosti i komunikacijske vje$tine potrebne za uspje$no upravljanje Jedinstvenim upravnim odjelom i Viastitim

SLOZENOST POSLOVA Stupanj sloZenosti posla najvise razine koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih
koncepata te rje$avanje strateskih zadaca.

SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljuéuje samostalnost u radu i odluéivanje o najsloZenijim struénim pitanjima, ograniGenu samo opéim
smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku upravnog tijela.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOSENIJE Stupanj odgovornosti koji ukljuduje najvisu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i postupanja, ukljuéujuéi

ODLUKA §iroku nadzornu i upravijatku odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan u¢inak na odredivanje

politika 1 njenu provedbu.

STUPANJ SURADNIE S DRUGIM THELIMA I KOMUNIKACIJE | Stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan Jedinstvenog upravnog odjela od utjecaja na provedbu plana i programa upravnog tijela.

SA STRANKAMA
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3. VISI STRUCNI SURADNIK ZA FINANCIJE I RACUNOVODSTVO Broj izvriitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MIJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
IL VISI STRUCNI SURADNIK - 6.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVA I ZADATAKA potreban za obavljanje odredenog
posla
Obavlja poslove vodenja knjigovodstva, obavlja pla¢anje putem Internet bankarstva i po potrebi placanja ispisom virmana, obavlja poslove pripreme za vodenje 40%

platnog prometa Opéine, obavlja materijalno poslovanje Opéine, obavlja blagajnicke poslove, obavlja obracun placa duZnosnika, sluZbenika i namjeStenika te naknada
za &lanove predstavnickog tijela, radnih tijela, vanjskih suradnika, stipendista i korisnika prava iz sustava socijalne skrbi, obavlja poslove saldo konta, obavlja poslove
likvidature, prijema i upisa dolaznih rauna, sastavlja izlazne racune, vodi knjigovodstvene evidencije o obveznicima lokalnih poreza i drugih davanja koja su prihod

proraduna Opéine. Vodi evidenciju i obracun putnih naloga.

Priprema podatke za izradu prorauna, sudjeluje u izradi nacrta prijedloga proracuna, nacrta prijedloga izmjena i dopuna proracuna i nacrta prijedioga preraspodjele 30%

sredstava u proradunu. Obavlja poslove raunovodstva i racunskog plana, prati izvrSenja prihoda i rashoda proracuna. Izraduje periodi¢na i godisnja financijska i
druga izvjeséa. Nadzire izvrSenje financijskih obveza po ugovorima. Sudjeluje u obradi komunalnih podataka za utvrdivanje financijskog stanja potraZivanja. Priprema

podatke za prisilnu naplatu dugovanja.

Vodi evidencije i athive raéunovodstvenih dokumenata. Obavlja poslove evidencije osnovnih sredstava te evidenciju imovine u registru nekretnina. Obavlja poslove 15%

vezane uz sustav unutarnje kontrole.

Sudjeluje u poslovima pripreme i provodenja projekata financiranih iz EU fondova i drugih izvora. Obavlja poslove vezane uz postupke javne nabave i koncesije. 10%

QObavlja i druge poslove po nalogu progelnika.

5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE Magistar ekonomske struke ili struéni specijalist ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima, poloZen drZavni ispit, poznavanije rada na radunalu, poloZen vozadki ispit B kategorije.

SLOZENOST POSLOVA Stupanj sloZenosti koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove unutar Jedinstvenog upravnog odjela.

SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljucuje redoviti nadzor te upute procelnika.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECA] NA DONOSENIJE
ODLUKA

Stupanj odgovornost koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilau primjenu postupaka i
metoda rada.

STUPANJ SURADNIE S DRUGIM TIJELIMA T KOMUNIKACLJE
SA STRANKAMA

Stupanj struéne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar Jedinstvenog upravnoga odjela te izvan Jedinstvenog upravnog odjela
u svrhu prikupljanja i razmjene informacija.




-eloruLioyur suafwized (|1 eluel|dnyLid nyAs n lpo SouARIdn SOUSAISULPI[ VIAVINVILS VS

ueaz! nffoerunuoy nuswsirod 2 ejafpo Souaridn Sousajsurpaf eynun nfivexrunwioy afngulpn (foy eftoexunwoy yrupnas [uedmg | AIQOVAINNWON [ VINITAILL WIDNAA S AINAVUNS INVIOLS

R vAN1Ao

1 exedmsod nusfwnd nupiaeld ‘tper Yuagznys eurifoy s osmsal sufefuofewr ez 1s0woA03po afngnipn 1oy jsoutosospo (uedmg | INHSONOA VN [VOALLN I ILSONJOAODAO (NVINLS
“eyrupepoid andn 1 J0zpeu piaopal zn vaojsod afueljaeqo sfmgnljym tloy nsoujeisowss fuedmyg NaVY N LSONTV.ISONVS

‘el eSouaeidn Jeynun aaojsod sugnns 1 suaridn ofiuszo]s sufess afngnipyn oy ejsod nsouszos fuedmg YAOT1S0d 1SONHZOTS

-afuzoSeyey g ndst ppezoa uszojod ‘njeungel eu epel slueaeuzod 9idst ruaezip uszojod

‘euaojsod wpnfereaodpo eu ealsnysi Soupel euipos eupal sluewifeu ‘odynys suarid jstielioads ugnys 11 aynys suaeld 1eIsIBey AINYNZ ONDMULS ONIHTILOd

VLSATA HINGVA ALIDVIIAISYVDI VZ VIIMACIN HINGIVANV.LS ANIZVY SIdO

%S

‘By1ujagoLd nsofeu od aaosod asmup 1 eljarqO

%S

ewinsn unuaeidn 1 untupnsoaexd paxd surpd(y eluedmsez
saojsod elfjaeq() eulmanjou ynjsupdo NfoUSPIAD IpoA ‘ewreurujon{ou wsuipdo eu esoupo yiuaseid-odsuraoun YISnip [ ypRruseja elfuearposs saofsod efjaeqQ

%01

“BIOAZI JISTIp 1 BAOPUO] NH ZI yrueroueuy ejea[oxd eluspoaord 1 swardiud ewiraojsod n alnjalpng
‘aaeqeu suae)soupa| axdmsod vz apgalazi odpnsness 1 oaeqeu uejd sfnpeiz] ‘eiorodn yojsupdo nliouspiad 1pop Blisaouoy 1 aaeqeu suael ewiaodmsod n amjalpng

%0t

‘e[o[po FouarIdn FOUSAISUIPS[ BIND{O[S]P ZI BlRUSWINNOP YIZNIP | BWNZBIONS "BIOAOSN ‘EwRIZ01d ‘ejeye
yrugesod 1 yrodo eyroeu Ipeiz n afnfafpng “eioqpo yrussfs ereve ipeszi n powod nuaead eznid 1 vioqpo Yrusafw epafia Bfuesimpsuoy I 810z 9qpasoid 1 efuenziuesio
1zoA 1 2a0]sod suaeld ‘epaliy yrupe:r graosalu 1 so1pdo 1, axg1qmig surpd( e9afia Soysurpd( erese 1 eowupals nuoidud vz suezoa aaofsod supnuis 1 suaeid vljarqQ

%08

“eluese]d elueInFiso vwiA)spals wiuep 1 wiua[jwiid o alouspias IpoA elipusdns ynfsiuapms
1 ypjpruagn oplpop saofsod eljaeqo ‘eagnip Soujiap elioeziuedio yidnip 1 eSnipn eluerpueny aydmsod poa Wods 1 numyny] nussfaf} ‘nunyny ‘o[UBAOZEIQO OUAOUSO
1 [o8po ‘mnsez nusAlsaeipz niuewild ‘qnis nujelicos ‘a(p o 93uq 1 vloSpo Soysjoxgpaid afynipod eu dsoupo os 1foy sao[sod dsuaeidn eljarq() -age[deu aydmsod
1poaoid 1 eluogafl sfnpeiz: exerepod yrualjaeisop nfjsws) Bu 91 ‘Bjafpo Souaridn Sousasurpar e3nnjojalp 21 epoyud yiyeiso | epewjeu ‘ezaiod ypjsupdo afueaipiain
ez ofuagalr 1souop 1 nfq rpoa ‘eflpo Souaeidn Sousasurpar eSnpjojalp zi nfudns woald n ajowpard suaeidnou 1 suaeidn eaegafy 1 yednsod poa oujeisoweg

eysod
Souopaipo sfuefjaeqo ez ueqanod
BUSWOIA yeros0d ueziqug

VAVLVAVZ I VAOTSOd SIdO

VLSACIN DONAVH VAOTISOd SIdO

9

- MINAVANS INDNYALS ISIA T

ONVH DISIIDVIAIIIISVT

VNIZVY VITIODALVIIOd VIIOOHLVH

NLSHCN WONAVY O IDVAOd INAONSO

I :eleyisaazr foag

TAOTSOd ANAVUL I T)dO VZ JIINAVANS INDNALS ISIA ¥




5. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PRIPREMU I PROVEDBU PROJEKATA Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIK ACIISKI RANG

VISI STRUCNI SURADNIK - 6.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVA I ZADATAKA potreban za obavljanje

odredenog posla

Analizira, izraduje planove razvoja, predlaZe mjere, sadinjava potrebna izvjedéa iz podrudja djelatnosti Jedinstvenog upravnog odjela; kontinuirano suraduje s 45%

investitorima, poduzetnicima, nadleZnim javnopravnim tijelima, te drugim pravnim osobama i gradanima na pripremi, pracenju i provedbi godisnjih programa iz
podrugja djelatnosti Jedinstvenog upravnog odjela.

Prati stanje i propise iz podru&ja Europske unije posebno vezane uz kori$tenje sredstava Europske unije za sufinanciranje projekata. predlaZe i koordinira projekte 40%

Opéine vezane uz financiranje iz fondova Europske unije. Obavlja sloZenije poslove vezane uz prikupljanje informacija o potrebama i projektnim idejama na razini
Opéine te sudjeluje u planiranju dinamike pripreme i provedbe projekata za prijavu na natjecaje i pozive Europske unije. Obavlja sloZenije poslove vezane uz pripremu
projektnih prijedloga, pruZanja struéne pomoéi sluZzbenicima u svim fazama pripreme i provedbe projekata te u postivanju procedura.

Obavlja poslove vezane uz postupke javne nabave i koncesije. 10%

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika.

5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE Magistar ekonomske ili pravne struke ili strucni specijalist ekonomske ili pravne struke, najmanje jedna godina radnog

iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen drZavni ispit, poznavanje rada na raunalu, poloZen vozacki ispit B kategorije.
SLOZENOST POSLOVA Stupanj sloZenosti koji ukljuduje stalne sloZenije upravne i struéne poslove unutar Jedinstvenog upravnog odjela.
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje redoviti nadzor te upute prodelnika.

STUPAN] ODGOVORNOSTI I UTJECA] NA DONOSENIE | Stupanj odgovornost koji ukljuduje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i

ODLUKA

metoda rada.

STUPANJ SURADNIE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE | Stupanj struéne komunikacije koji ukljuéuje kontakte unutar Jedinstvenog upravnoga odjela te izvan Jedinstvenog upravnog

SA STRANKAMA

odjela u svrhu prikupljanja i razmjene informacija.

6. STRUCNI SURADNIK ZA KOMUNALNE POSLOVE Broj izvriitelja 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MIJESTU

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

1I1.

STRUCNI SURADNIK - 8.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan  postotak  vremena
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA potreban za obavljanje odredenog
_posla
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Priblizan postotak vremena

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA potreban za  obavljanje
odredenog posla

Obavlja poslove uredskog poslovanja, pisarnice i pismohrane, prijma i slanja poste, vodi urudzbeni zapisnik, obavlja administrativno — tehnicke pomocéne poslove za 50%
potrebe Jedinstvenog upravnog odjela, Vlastitog pogona, Opéinskog vijeéa i opéinskog nadelnika. Obavlja poslove na telefonskoj centrali. Cuva pedate s grbom RH
svih tijela i istima ovijerava pripadajuce akte i pismena.
Organizira protokolarne aktivnosti i druge sastanke za potrebe opéinskog nadelnika, organizira konferencije za medije, izraduje i $alje priopéenja vezana uz aktivnosti 35%
Jedinstvenog upravnog odjela, Opéinskog vijeéa i opéinskog nacelnika, obavlja poslove informiranja gradana putem medija i opéinske internetske stranice, brine o
aZuriranju sadrZaja na op¢inskoj internetskoj stranici te o kvaliteti 1 todnosti objavljenih informacija. Koordinira organizacije op¢inskih manifestacija. Pomaze u poslovima
tehnidke pripreme i organiziranja sjednica i materijala za sjednicu Op¢inskog vijeéa i njegovih radnih tijela. Obavlja poslove zapisni€ara na sjednicama Opéinskog vijeca
i njegovih radnih tijela, te po potrebi sastancima opéinskog nadelnika.
Vodi pripadajuée evidencije i odevidnike iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela. Vodi brigu o arhivi na na¢in da organizira Cuvanje, zastitu i izlu¢ivanje arhivske 5%
orade.
Narucuje uredski materijal i po potrebi dobavlja sitni uredski materijal te ga distribuira sluZbenicima. 5%
Obavlja i druge poslove po nalogu progelnika. 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANIJIE Srednja stru¢na sprema upravnog smjera, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen drZzavni
ispit, poznavanje rada na radunalu. poloZen vozacki ispit B kategorije.

SLOZENOST POSLOVA Stupanj sloZenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,
metoda rada i strucnih tehnika.

SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljuduje stalni nadzor i upute procelnika.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOSENJE Stupanj odgovornosti koji ukljuduje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu izridito

ODLUKA propisanih postupaka, metoda rada i struénih tehnika.

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM TIJELIMA I Stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar Jedinstvenog upravnoga odjela i sa strankama.

KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

8. REFERENT - KOMUNALNI REDAR

Broj izvriitelja 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

POTKATEGORIJA RAZINA

KATEGORIJA

KLASIFIKACIHISKI RANG

HI. REFERENT

11.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA I ZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban  za  obavljanje
odredenog posla

Provodi poslove nadzora nad primjenom opéinskih propisa kojima se ureduje komunalni red, nerazvrstane ceste te uvjeti i na¢in drZanja kuénih ljubimaca i nacin
postupanja sa izgubljenim i napustenim Zivotinjama, autotaxi prijevozu, grobljima i prikljuCivanju na komunalnu infrastrukturu.

Sastavlja zapisnike o utvrdenim nelegalnim gradnjama, o uéinjenim prekrSajima komunalnog reda, vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima iz podrudja
komunalnog redarstva.

60%
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Sudjeluje u poslovima odrZavanja nerazvrstanih cesta, ¢i3éenja snijega s javnih povrSina te odriavanja gradevina javne odvodnje oborinskih voda. Obavlja manje 15%
gradevinske radove.
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika. 5%
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA
POTREBNO STRUCNO ZNANIJE Srednja stru&na sprema gradevinske ili tehnicke struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima,
poznavanje rada na strojevima na motorni benzinski pogon za odrZavanje hortikulture i radnim strojevima.
SLOZENOST POSLOVA Stupanj sloZenosti koji ukljuuje organizaciju pomoéno-tehnickih poslova, nadzor nad njihovom provedbom i pruZanje potpore
namje$tenicima u obavljanju poslova, te obavljanje najsloZenijih poslova.
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljuéuje povremeni nadzor i opée upute nadredenog sluZbenika.
STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOSENIE Stupanj odgovornosti koji ukljuduje odgovornost za materijalne resurse s kojima rade namjeStenici, te pravilnu primjenu
ODLUKA tehnickih pravila i metoda rada.

10. KOMUNALNIIZVIDNIK

Broj izvrsitelja 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI
RANG
Iv. NAMJESTENIK IL. POTKATEGORILJE 1. 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
PribliZan postotak

OPIS POSLOVA1ZADATAKA

vremena potreban za
obavljanje  odredenog
posla

Obavlja stalnu i neposrednu kontrolu i izvide na javnim povr§inama u svrhu odrZavanja komunalnog reda u vezi s odrZavanjem &istoce, kretanjem pasa, stanjem komunalnih 30%
objekata i uredaja, vozilima koja se ne upotrebljavaju u prometu, nepropisno postavljenim reklamama, plakatima, panoima i oglasima, uklanjanjem snijega i leda i leda s
krovova zgrada, trZnica na malo, plognika ispred uli¢nih lokala, prodajom i izlaganjem proizvoda izvan prostora trznica.
Obavlja poslove odrzavanja GistoCe javnih povr§ina, te odrZavanja gradevina, uredaja i predmeta javne namjene. Vodi brigu o opremi i uredajima koji spadaju u djelatnost 30%
Vlastitog pogona. U obavljanju komunalnih djelatnosti suraduje s komunalnim redarom.
Obavlja ¢i8éenje i odrZavanje javnih zelenih povréina (parkova, parkovnog i ostalog raslinja, cvije¢a). Obavlja koSnju trave na javnim povrsinama, ¢iS¢enje i odrZavanje 20%
parkova, parkovnog raslinja i sl. Obavlja poslove sadnje i zalijevanja cvijeca javnim povr§inama. Sudjeluje u poslovima uredenja i ¢iSéenja groblja i zajednickih dijelova na
groblju.
Sudjeluje u poslovima odrZavanja nerazvrstanih cesta, ¢iS¢enja snijega s javnih povriina te odrZavanja gradevina javne odvodnje oborinskih voda. Obavlja manje gradevinske 15%
radove.

5%

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA
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