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Na temelju odredbi c¢lanka 4. stavak 3. Zakona o
sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi (“Narodne novine” br.: 86/08,
61/11, 4/18, 96/18 i 112/19) i ¢lanka 48. Statuta Opcine
Punitovci («Sluzbeni glasnik Opéine Punitovcei» broj: 1/18
i 1/21.); na prijedlog procelnice Jedinstvenog upravnog
odjela, Opéinska nacelnica Opcine Punitovci, donosi
sljedeci

PRAVILNIK O UNUTARNJEM REDU
JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA
OPCINE PUNITOVCI

I. UVODNA ODREDBA
Clanak 1.

Ovim  Pravilnikom o unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela Opc¢ine Punitovci
ureduje se:

— upravljanje i unutarnje ustrojstvo
Jedinstvenim upravnim odjelom Opcine
Punitovci (u daljnjem tekstu: Upravni
odjel);

— nacin rada i nacin planiranja poslova;

— broj sistematiziranih radnih mjesta, naziv
i opis poslova i zadataka koje obavljaju
u okviru pojedinog radnog mjesta sa
struénim uvjetima potrebnim za njihovo
obavljanje;

— druga pitanja od znacaja za rad i radne
odnose u Upravnom odjelu.

Clanak 2.

Upravni odjel obavlja stru¢ne, upravne i druge
poslove  utvrdene zakonskim  propisima,
Statutom Opcine Punitovci, ovim Pravilnikom
i drugim propisima.

Clanak 3.

Izrazi sa rodnim znacenjem koji se koriste u ovom
Pravilniku odnose se jednako na muski i Zenski rod, bez
obzira jesu li koriSteni u muskom ili zenskom rodu.

Kod donosenja rjesenja kojima se odlucuje o pravima,
obvezama i odgovornostima sluzbenika i namjestenika,
koristi se naziv radnog mjesta u rodu koji odgovara spolu
sluzbenika odnosno namjeStenika rasporedenog na
odnosno radno mjesto.

I1. UPRAVLJANJE | UNUTARNJE USTROJSTVO
Clanak 4.

Radom Upravnog odjela upravlja procelnik.

Upravne, stru¢ne i druge poslove i zada¢e u Upravnom

odjelu obavljaju sluzbenici i namjestenici.

SluZbenici i namjestenici se primaju u sluzbu i rasporeduju

na radna mjesta utvrdena ovim Pravilnikom, u postupku

koji je propisan zakonom i u skladu s vaze¢im Planom
prijma u sluzbu.

Posebni uvjet za raspored na sva radna mjesta sluzbenika
je polozen drzavni ispit.

Osoba bez polozenog drzavnog stru¢nog ispita moze biti
rasporedena pod pretpostavkama propisanim zakonom.
Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa zakonom

Clanak 5.
Unutarnje ustrojstvo Upravnog odjela uredeno je na nadin
da osigura §to potpunije koriStenje radnog vremena,
struénog znanja, vjeStina, sposobnosti i iskustva svih
sluzbenika i namjeStenika kako bi ¢im racionalnije i
kvalitetnije obavljali svakodnevne poslove i zadatke.
Upravnim odjelom upravlja i rukovodi procelnik koji
nadzire rad sluzbenika i namje$tenika, a 0 povredama
sluzbene duznosti poduzima mjere propisane Zakonom o
sluzbenicima i1 namjestenicima u lokalnoj i podruénoj
(regionalnoj) samoupravi i opéim aktima.
Procelnik Upravnog odjela za svoj rad te za zakonito i
pravovremeno izvrSavanje poslova i zadaéa Upravnog
odjela odgovara nacelniku i Opc¢inskom vijecu Opéine
Punitovci.

Clanak 6.
Godi$nji plan i program rada Upravnog odjela predlaze
procelnik Upravnog odjela, uz prethodnu suglasnost
op¢inskog nacelnika.
Godisnji program rada sadrzi prikaz poslova i zadaca iz
djelokruga Upravnog odjela.
Prijedlog godi$njeg programa za slijede¢u kalendarsku
godinu procéelnik  dostavlja opéinskom nacelniku
najkasnije do 15. prosinca tekuée godine.

Clanak 7.
Sredstva za rad Upravnog odjela osiguravaju se
u proracunu op¢ine Punitovci.

I11. ORGANIZACIJA UPRAVNOG ODJELA

Clanak 8.
Upravni odjel se ustrojava kao jedinstvena
sluZzba bez unutarnjih ustrojstvenih jedinica.

Clanak 9.
Tjedno radno vrijeme Upravnog odjela
rasporeduje se na 5 radnih dana, od ponedjeljka
do petka.
Dnevno radno vrijeme odreduje se od 7:00 do
15:00 sati.
Uredovno radno vrijeme sa strankama odreduje
se svakog radnog dana, u vremenu od 08:00 do
12:00 sati.
Op¢inski nacelnik moze ovisno o potrebama
sluzbe 1 mjesnim prilikama za pojedine
sluzbenike 1 namjeStenike odrediti i drugaciji
raspored tjednog i dnevnog radnog vremena.

Clanak 10.
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Ako je broj sluzbenika 1 namjeStenika u
Upravnom odjelu manji od broja predvidenog
sistematizacijom radnih mjesta, procelnik ce
rasporediti poslove izmedu ostalih zaposlenih
vodeci racuna o ravnomjernoj opterecenosti i
stupnju struéne spreme.

Clanak 11.

Prava, obveze 1 odgovornosti sluzbenika 1
namjestenika u Upravnom odjelu ureduju se
zakonom i na temelju zakona donesenim
propisima.

Na pitanja koja nisu uredena zakonom,
propisima na temelju zakona ili aktima Opcine,
primjenjuju se opci propisi o radu.

Clanak 12.
U upravnom postupku postupa sluzbenik u ¢ijem
opisu poslova je vodenje tog postupka ili
rjeSavanje o upravnim stvarima.
Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje o upravnim
stvarima ovlaSten je 1 za vodenje postupka koji
prethodi rjeSavanju upravne stvari.
Kad je sluzbenik kojem je u opisu poslova
vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje o
upravnim stvarima odsutan ili postoje zapreke za
njegovo postupanje ili odnosno radno mjesto
nije popunjeno za vodenje postupka, odnosno
rjeSavanje upravne stvari, nadleZan je procelnik
Upravnog odjela.

Clanak 13.
SluZbenici 1 namjestenici Upravnog odjela duzni
su savjesno, pravovremeno 1 stru¢no obavljati
poslove i zadace sukladno zakonu, drugim
propisima i ovom Pravilniku, te uputama
proc¢elnika, te su duzni u obavljanju poslova
medusobno suradivati.
SluZbenici imaju pravo 1 obvezu u radu koristiti
nova saznanja, usvajati 1 primjenjivati stru¢na
dostignuéa u svojoj struci te se trajno
usavrSavati.
U radu sa strankama djelatnici su duzni pruZiti
stranci potrebnu pomo¢ 1 informacije, te primiti
stranku s duZznim uvazavanjem 1 svojim
ponasanjem olakSati stranci ostvarivanje
njezinih prava odnosno izvrSenje obveza.

Clanak 14.
Sluzbenici su duzni prijaviti moguéi sukob
interesa u skladu 1 u sluCajevima propisanim
Zakonom o sluzbenicima i namjeStenicima u
lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi.

Sluzbenici koji ostvare pristup ili postupaju s
podacima utvrdenim jednim od Stupnjeva
tajnosti sukladno posebnom zakonu, duzni su
Cuvati tajnost tih podataka za vrijeme i nakon
prestanka sluzbe.

Clanak 15.
Informacije iz nadleznosti Upravnog odjela za
potrebe javnosti daje Opcinski nacelnik,
odnosno sluzbenik za informiranje ili procelnik,
kad ih Op¢inski nacelnik za to ovlasti.

IV. NAZIVI RADNIH MJESTA, OPISI POSLOVA,
STRUCNI I DRUGI UVJETI
Clanak 16.

Sastavni dio ovog Pravilnika ¢ini Sistematizacija radnih
mjesta u Upravnom odjelu, koja sadrzi nazive radnih
mjesta, opis poslova radnih mjesta i broj izvrSitelja na
pojedinom radnom myjestu. Opis radnog mjesta sadrzi
elemente propisane Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta
u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi.

V. ZAPOSLJAVANJE
Clanak 17.

Sluzbenici i namjestenici u Upravnom odjelu
primaju se u sluzbu sukladno odredbama Zakona
o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i
podru¢noj  (regionalnoj)  samoupravi i
odredbama ovog Pravilnika.

Clanak 18.
Sluzbenici 1 namjeStenici  zaposleni u
Jedinstvenom upravnom odjelu rasporedit ¢e se
na radna mjesta utvrdena ovim Pravilnikom, a
ovisno o svojoj stru¢noj spremi i poslovima koje
su do sada obavljali.

Clanak 19.
RjeSenja o rasporedu na radna mjesta sukladno
ovom Pravilniku donosi Op¢inski nacelnik za
procelnika, a procelnik za sluzbenike 1
namjesStenike.

VI. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 20.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika sluZbenici
1 namjestenici Upravnog odjela nastavljaju sa
svojim radom na poslovima na kojima su
zateCeni do donoSenja rjeSenja o rasporedu
temeljem ovog Pravilnika o unutarnjem redu .
Clanak 21.
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika
prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Punitovci
KLASA: 021-01/17-01/09, URBROJ: 2121/05-
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02/17-01/1 od 24. veljace 2017. godine.

Clanak 22.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od
dana objave u Sluzbenom glasniku Opcine
Punitovci.

Op¢inska nacelnica:

Jasna Matkovic, v.r.

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

U JEDINSTVENOM UPRAVNOM ODJELU
OPCINE PUNITOVCI

U Upravnom odjelu utvrduju se cetiri radna
mjesta. Radna mjesta Klasificiraju se u
kategorije, potkategorije i razine s opisom
poslova, stru¢nim i drugim uvjetima; te brojem
izvrsitelja kako slijedi:

1. SluzZbenicko mjesto broj 1

|.  Opis i utvrdivanje sluZbenickog mjesta:
Osnovni podaci 0 radnom mjestu:

radu sjednica, priprema nacrte odluka i
drugih op¢ih akata Opéinskog vijeca i
Op¢inskog nacelnika

Provodi izvrSenje odluka Opcinskog
vijeca i Op¢inskog nacelnika

Donosi rjeSenja u upravnim postupcima
iz djelokruga Jedinstvenog upravnog
odjela

Provodi neposredan nadzor nad radom
u Jedinstvenom upravnom odjelu i prati
propise iz nadleznosti Jedinstvenog
upravnog odjela

Poduzima mijere za  osiguranje
ucinkovitosti u radu, brine o stru¢nom
osposobljavanju i usavr$avanju
sluzbenika i namje$tenika i urednom i
pravilnom  koristenju  imovine i
sredstava za rad

Provodi postupke donoSenja prostorno
planske dokumentacije (PPUO; DPU;
UPU)

Izraduje  troskovnike za  manje
zahtjevne zahvate, provodi postupke
dobivanja lokacijske dozvole i potvrde
glavnog projekta; evidencija i nadzor
nad provodenjem manjih gradevinskih
zahvata, prisustvovanje tehnickim
pregledima

10.

Provodi mjere zastite okolisa i prirodnih
potencijala

11.

Provodi ovrhu 1 naplatu opéinskih
prihoda

12.

Obavlja poslove stru¢ne pomodi i izrade
prijedloga akata za mjesne odbore

13.

Upravlja i vodi postupke javne nabave,
vodi pripadajuce evidencije i sastavlja
potrebna izvje$¢a, sastavlja ugovore,
izraduje Plan nabave

14.

Priprema programe i podnosi zahtjeve
za dodjelom sredstava iz ministarstava
Republike Hrvatske i drugih fondova
ukljucujudi i fondove EU, sa izvjes¢ima
i obrazlozenjima o
sredstvima

utro$enim

13

Kategorija: |.;  Potkategorije: Glavni
rukovoditelj; Klasifikacijski rang: 1
Naziv: PROCELNIK JEDINSTVENOG
UPRAVNOG ODJELA
Broj izvrsitelja: 1
1. Poslovi sluZbenickog
mjesta
%
Rber%?' OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA | %
Rukovodi  Jedinstvenim  upravnim
1. odjelom u skladu sa zakonom i drugim | 3
propisima
Organizira, brine o izvrSavanju i nadzire
2 obavljanje poslova, daje upute za rad 4
zaposlenima i koordinira  rad
Jedinstvenog upravnog odjela
3 Obavlja poslove u svezi pripremanja 7
sjednica Op¢inskog vijeca; sudjeluje u

15.

Obavlja poslove vezane uz realizaciju
Programa raspolaganja
poljoprivrednim zemljiStem u
vlasnistvu drzave (evidencije placanja,
odluke, zapisnici, natjecaji za prodaju i
zakup)

16.

Poduzima mjere za utvrdivanje
odgovornosti za povrede sluzbene
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duznosti

17 IzvrSava poslove vezano uz drusStvene
djelatnosti

Suraduje 1  osigurava  suradnju
Jedinstvenog upravnog odjela s tijelima
18. drzavne uprave, tijelima lokalne i | 4
regionalne (podruc¢ne) samouprave i
drugim institucijama

Obavlja i ostale poslove po nalogu

19 Op¢inskog nacelnika proizasle iz 5
odluka Opc¢inskog vije¢a i Opcinskog
nacelnika

.  Strucéni wvjeti i razina standardnih
mjerila:

— stru¢no znanje: magistar struke ili strucni
specijalist pravne ili ekonomske struke,
najmanje 1 godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima;
organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjeStine potrebne za
uspjesno upravljanje upravnim tijelom ili
unutarnjom ustrojstvenom  jedinicom
upravnoga tijela;

— polozen drzavni ispit

— stupanj sloZenosti posla najvise razine
koji ukljuc¢uje planiranje, vodenje i
koordiniranje  povjerenih  poslova,
doprinos razvoju novih koncepata, te
rjeSavanje strateSkih zadaca;

— stupanj samostalnosti koji ukljucuje
samostalnost u radu 1 odlucivanju o
najsloZenijim  strunim  pitanjima,
ograni¢enu samo opéim smjernicama
vezanima uz  utvrdenu  politiku
upravnoga tijela;

— stupanj odgovornosti  koji  ukljucuje
najviSu  materijalnu, financijsku 1
odgovornost za zakonitost rada i
postupanja, ukljucujuci Siroku nadzornu
1 upravljacku odgovornost; najvisi
stupanj utjecaja na donoSenje odluka
koje imaju znatan ucinak na odredivanje
politike i njenu provedbu;

— stalna stru¢na komunikacija unutar 1
izvan upravnoga tijela od utjecaja na
provedbu plana i programa upravnoga
tijela.

Temeljem c¢lanka 24. Uredbe o klasifikaciji
radnih mjesta u lokalnoj 1 podrucnoj
(regionalnoj) samoupravi, ako se na javni

natjecaj ne javi osoba koja ispunjava propisani
uvjet stru¢nog obrazovanja, na radno mjesto
procelnika Upravnog odjela iznimno moze biti
imenovan sveuciliSni  prvostupnik  struke,
odnosno stru¢ni prvostupnik struke koji ima
najmanje 5 godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima i koji ispunjava ostale
uvjete za imenovane.
2. SluZbenicko mjesto broj 2

.  Opis i utvrdivanje sluzbenickog mjesta:
Osnovni podaci 0 radnom mjestu:
Kategorija: II.; Potkategorija: Visi strucni
suradnik; Klasifikacijski rang: 6
Naziv: VISI STRUCNI SURADNIK ZA
EKONOMSKE I FINANCIJSKO
RACUNOVODSTVENE POSLOVE

Broj izvrsitelja: 1

Il1. Poslovi
%

sluzbenickog mjesta
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jedna godina radnog iskustva na

Rber%’?' OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA | % odgovarajucim poslovima;
J i _ _ — polozen drzavni ispit
1. Sg’sﬁggg financijsko racunovodstvene | 5, — stupanj slozenosti posla koji ukljuéuje
— : stalne slozenije upravne i strucne poslove
2. Kontira i knjizi poslovne dogadaje 18 unutar upravnoga tijela;
3 Ergﬁ ptrOpise iz nadleinozt_i Ko 3 — stupanj samostalnosti koji ukljucuje
. edinstvenog upravnog odjela koji se A i ;
odnose na financiisko noslovanie obavljanje poslova u% rerVItl nadzor i
Vr3i obracun, naplatu, te vodi upute nadredenog sluzbenika;
evidenciju obveznika pla¢anja — stupanj odgovornosti koji ukljucuje
4 komunalne naknade, naknade za d t teriial
. uredenie voda, komunalnih doprinosa, | 10 odgovornost za materijalne resurse s
godisnje grobne naknade, zakupa kojima sluzbenik radi, te pravilnu
poljoprivrednog zemljista, kazni primjenu utvrdenih postupaka i metoda
Priprema rjeSenja o komunalnoj rada;

5. naknadi i vr$i promjenu i izmjenn 2 — stupanj struénih komunikacija koji
korisnika, vrsi izradu uplatnica za R . .. oy
placanje ukljuuje komunikaciju unutar nizih
Izraduje proraCun, izmjene i dopune unutarnjih  ustrojstvenih jedinica, te

6. proracuna, PeH?dlén% izvjesca o 10 povremenu komunikaciju izvan
izvr§enju proraduna, tromjeseéne 9 . . STy
financijske izvjestaje, sukladno zakonu, drzav_nog _tl] ela u _S_Vrhu prlkupl] anja ili
Izraduje godiSnje izvje$ée o dugotrajnoj razmjene lnfOfmaC'Ja-

7. imovini, sitnom inventaru, poslovnim 2
udielima ondine_te stanin dusovania i x .y . .

Obavlja obracun placa, vodi propisane 3. Sluibenicko mjesto broj 3

8 evidencije o zaposlenima, izraduje 5
porezne i druge propisane evidencije, te l. Opis i utvrdivanje sluibenickog
odjavu i prijavu radnika, vrsi placanje m J esta:

Vodi registar koncesija, objavu ugovora : . : .

9. sukladno zakonu, te obrac¢un koncesije 2 OSI‘IOVI‘II' ,pOdaCI 0 radnom mje“stu. . L.
sa kancesionarima Kategorija: 1II.; Potkategorija: Visi stru¢ni

10 Obavlja sva placanja, vodi blagajnicko | 4, suradnik; Klasifikacijski rang: 6
poslovanje i pripadajucu evidenciju Naziv: VISI STRUCNI SURADNIK ZA

11. Izraduje izlazne racune i opomene 2 PRAVNE I OPCE POSLOVE

- _ _ Broj izvrsitelja: 1
Arhivira financijsko-knjigovodstvenu
dokumentaciju sukladno zakonskim . v .y .

12. odredbama (bankovne izvode, 2 1. Poslovi sluzbeni¢kog mjesta
financijska izvjes¢a drugih institucija,

Upravlja grobljem u smislu vodenja Redni %
registra umrlih osoba, grobnog broj | OPIS POSLOVA  RADNOG

13 ocevidnika, izdaje dozvole, rjesenja,

: prijave i odjave grobnih mijesta, 4 MJESTA
provodi zakup i evidenciju grobnih
mjesta, upravlja programom za groblja
Zaprima povétu i obavlja poslove Rjesava imovinsko — pravne odnose

14. otpreme poste, vodi potrebne 4 1. pri raspolaganju nekretninama u 5
evidencije, arhivira dokumentaciju onéinskom vlasnigtvu

15 Izraduje statisticka izvjesca za 2 PN

' investicije. zaposlene i sli¢no Obavlja poslove vezane za
2. provodenje postupaka za davanje 5
16. Obavlja i druge odgovarajuce poslove 2 koncesija

po nalogu procelnika

Strucni uvjeti i razina standardnih
mjerila:

— stru¢no znanje: magistar struke ili stru¢ni

specijalist ekonomske struke, najmanje

Obavlja stalne i sloZenije upravne
poslove unutar ureda, stru¢no
komunicira izvan ureda u svrhu
prikupljanja i razmjene informacija
Vodi upravni postupak i rjeSava
upravne i ostale predmete iz

4, nadleznosti Jedinstvenog upravnog 15
odjela, donosi rjesenja u predmetima
iz podrudja socijalne skrbi

10
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Broj izvrsitelja: 1

Poslovi sluzbenickog mjesta

5 Vodi pos_tupak prisilne naplate 15
) dugovanja

6. Izrafiuje ugovore koje sklapa Op¢ina 10
Punitovci
Brine se za administrativno
kadrovske poslove: priprema nacrt
natjecaja _ili oglasa, izraduje nacrte 20
odluka o izboru odnosno
zaposljavanju, priprema nacrt
Rjesenja o prijemu i rasporedu
Izraduje potrebna izvjeséa, planove i
programe mjera iz djelokruga 5
upravnog odjela
Sudjeluje u izradi nacrta i prijedloga
odluka iz djelokruga upravnog
odjela, - izraduje prijedloge 5
pojedinacnih akata iz djelokruga
upravnog odjela
Obavlja i druge poslove iz radnih
odnosa prema nalogu procelnika 10

I, Strucéni uvjeti i razina standardnih

mjerila:

— strucno znanje: magistar struke ili struéni
specijalist pravne struke, najmanje jedna
godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima;

— polozen drzavni ispit

— stupanj slozenosti posla koji ukljucuje
stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove
unutar upravnoga tijela;

— stupanj samostalnosti koji ukljucuje
obavljanje poslova uz redoviti nadzor i
upute nadredenog sluzbenika;

— stupanj odgovornosti koji ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te pravilnu
primjenu utvrdenih postupaka i metoda
rada;

— stupanj struénih komunikacija koji
ukljuuje komunikaciju unutar nizih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica, te
povremenu komunikaciju izvan
drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili
razmjene informacija.

4. SluZbenicko mjesto broj 4

|.  Opis i utvrdivanje sluZbenickog mjesta:
Osnovni podaci o0 radnom mjestu:
Kategorija:  Ill.; Potkategorija:  Referent;

Klasifikacijski rang: 11

Naziv:

ADMINISTRATIVNI REFERENT

%
Redni OPIS POSLOVA RADNOG o
broj MJESTA 0

Obavlja sve administrativne poslove

1. za Opcinsko vijece, Opcinskog 20

nacelnika i radna tijela

o Vodi i izraduje zapisnike sa sjednica 5
' Op¢inskog vijeca

3. Vodi sve potrebite evidencije 5

4 Sudjeluje u pripremi sjednica 5
' Op¢inskog vijeca

Vodi upisnike, sukladno propisima

5. i . . |10

kojima se ureduje uredsko poslovanje

6. Vodi uredsko poslovanje 10

7. Prima i otprema postu 3]

8 Vodi potrebite upisnike 5

Izdaje potvrde za prikljuéenje na

9 komunalnu infrastrukturu, potvrde o 5

) radnom vremenu trgovina i
ugostiteljskih objekata
Sastavlja i vodi evidenciju svih

10. b 5

ugovora o djelu

11 Priprema rjesenja i odgovarajuce 5

' potvrde za korisnike socijalne skrbi
12 Priprema akte za objavu u 5
' “Sluzbenom glasniku*
Obavlja ¢iS¢enje radnog prostora u

13. JC 5

zgradi opcCine

14. Obavlja i druge poslove po nalogu 10

procelnika

Strucni uvjeti i razina standardnih
mjerila:

Stru¢ni uvjeti 1 razina standardnih mjerila:

struno znanje: srednja stru¢na sprema,
najmanje jedna godina radnog iskustva
na odgovarajuc¢im poslovima;

polozen drzavni ispit;

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

stupanj samostalnosti koji ukljucuje
stalni nadzor 1 wupute nadredenog
sluzbenika;
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— stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost
za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te
pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka,

metoda rada 1 stru¢nih tehnika;

— stupanj struénih komunikacija koji
ukljucuje  kontakte  unutar  nizih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica

upravnoga tijela;

— poloZen ispit za stru¢nu osposobljenost

za obavljanje poslova

upravljanja

dokumentarnim i arhivskim gradivom

5. SluZbenicko mjesto broj 5

I.  Opis i utvrdivanje sluZbeni¢kog mjesta:

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija:  1ll.;  Potkategorija:
Klasifikacijski rang. 11

Referent;

Naziv: REFERENT - POLJOPRIVREDNO-

KOMUNALNI REDAR
Broj izvrsitelja: 1

Il.  Poslovi sluzbenickog mjesta

%

Redni
broj OPIS
MJESTA

POSLOVA RADNOG

%

Vrsi nadzor nad provedbom odredbi
Odluke o komunalnom redu, odnosno
Zakona o komunalnom gospodarstvu,
donosi  rjeSenja o  odrZavanja
komunalnog reda, izrice komunalne
1. kazne, predlaze pokretanje
prekrSajnog  postupka, rjeSenjem
nareduje fizickim i pravnim osobama
radnje u svrhu odrzavanja
komunalnog reda.

20

Obavlja poslove nadzora provedbe
odluka o agrotehnickim mjerama i
mjerama za uredivanje i odrzavanje
poljoprivrednih  rudina  sukladno
odredbama Zakona 0
poljoprivrednom zemljistu, izraduje
zapisnike o utvrdenom stanju,
rjeSenjem  nareduje = poduzimanje
mjera, sudjeluje u poslovima u vezi s
utvrdivanjem nacina KkoriStenja i
gospodarenja poljoprivrednim
zemljistem u vlasniStvu drzave na
podrucju Opcine, te izraduje redovita
izvjeS¢a 1 o istome izvjeStava
nadleznu poljoprivrednu inspekciju.

20

Organizira, provodi i nadgleda
poslove u svezi s javnhom rasvjetom,
odrzavanjem zelenih povrSina i
opreme na zelenim povrSinama,
¢iS¢enje javno-prometnih povrsina,
sanaciju deponija i divljih odlagalista,
te organizira i provodi propise u vezi
dobrobiti zivotinja, pasa lutalica i
zbrinjavanja leSina s javnih povrsina.

30

Obavlja kontrolu koristenja javnih
povrsina, kao i kontrolu odrzavanja
¢istoée u Opéini, obavlja poslove
vezane za gospodarenje javnim
povrSinama, te nadzire poslove
odrzavanja i izgradnje komunalnih
objekata i infrastrukture.

10

Vodi propisane ocevidnike i izdaje
izvode iz tih ocevidnika, obavlja
radnje u upravnhom postupku do
donosenja rjesenja, te donosi rjesenja
u jednostavnijim  stvarima iz
nadleznosti komunalnog redarstva,
koristenja i zakupa javnih povrsina.

10

Obavlja poslove dostave pismena,
odluka, rjeSenja i uplatnica, te podnosi
izvjeS¢a o svom radu procelniku | 10
odnosno nadredenom sluzbeniku.

Strucni  uvjeti i razina standardnih

mijerila:
stru¢no znanje: gimnazijsko
srednjoSkolsko obrazovanje ili

¢etverogodisnje strukovno obrazovanje,
poljoprivredne, ekonomske ili strojarske
struke, najmanje jedna godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima,;
poloZen drZavni ispit;

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

stupanj samostalnosti koji ukljucuje
stalni nadzor 1 wupute nadredenog
sluzbenika;

stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost
za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te
pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka,
metoda rada i struénih tehnika;

stupanj struénth komunikacija koji
ukljucuje  kontakte  unutar  nizih
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unutarnjih ustrojstvenih
upravnoga tijela;
— vozacka dozvola B kategorije.

jedinica

6. SluZbenicko mjesto broj 6

l. Opis i utvrdivanje sluZbenickog
mjesta:
Osnovni podaci 0 radnom mjestu:
Kategorija: IV; Potkategorija: Namjestenici II.
potkategorije; Klasifikacijski rang. 13
Naziv: POMOCNI KOMUNALNI RADNIK
Broj izvrsitelja: 1

1. Poslovi sluZbenickog mjesta
%
Redni
broj OPIS POSLOVA RADNOG
MJESTA %

Obavlja poslove na odrzavanju i
¢iS¢enju javnih, javno prometnih te
zelenih povrsina u Opéini: CiSéenje
nogostupa, otvorenih  odvodnih
kanala, trgova, parkova, Setalista,
djec¢jih igralista, fontana, slivnika;
odrzava zelene povrsine: cvjetnjake,
grmove i nasade drveca, vodi brigu o
odrzavanju koSarica za otpatke,
prometnih  znakova i putokaza,

85

reSetki, slivnika, poklopaca, Sahtova,
oglasnih ploca i ostalog

Obavlja kosnju trave, grabljanje
lis¢a, formiranje Zivica,

Uklanja i Cisti snijeg i led s nogostupa
i prostora oko zgrade Opc¢ine

Brine o alatu i strojevima zarad i

2. g . 5
drzi ih u ispravnom stanju,
Obavlja i druge poslove po nalogu
3. procelniku odnosno nadredenog 10
sluzbenika
IWl.  Struéni wvjeti i razina standardnih
mjerila:

— Niza stru¢na sprema ili osnovna skola;

— stupanj slozenosti koji  ukljucuje
jednostavne i standardizirane pomocéno
tehniCke poslove

— stupanj odgovornosti koji ukljucuje
odgovornost za resurse kojima radi.
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Jasna Matkovi¢
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