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Op¢inski nacelnik Opéine Poli¢nik na temelju ¢l. 4. st. 3. Zakona o sluzbenicima i
namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (NN 86/08 i 61/11), ¢lanka
52. Statuta Opcine Poli¢nik (,,Sluzbeni glasnik Op¢ine Poli¢nik 06/09, 11/09, 04/12 i 13/12),
donosi

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Poli¢nik

I. UVODNA ODREDBA
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se unutarnje ustrojstvo Jedinstvenog upravnog odjela, nazivi i
opisi poslova pojedinih radnih mjesta, stru¢ni i drugi uvjeti potrebni za njihovo obavljanje,
potreban broj izvrSitelja i druga pitanja od znacenja za rad i radne odnose u Jedinstvenom
upravnom odjelu Opcine Poli¢nik (u daljnjem tekstu: Jedinstveni upravni odjel )

IT UNUTARNJE USTROJSTVO
Clanak 2.

Jedinstveni upravni odjel obavlja stru¢ne, opée, administrativno tehnicke i druge poslove za
potrebe opéinskog vijeéa, op¢inskog nacelnika i njihovih radnih tijela.

Osim poslova iz stavka 1. ovog c¢lanka Jedinstveni upravni odjel obavlja i poslove iz
upravnih podrudja:

- drustvenih djelatnosti,

- gospodarstva,

- financija,

- komunalno stambenih djelatnosti,

- zaStite okoliSa te gospodarenja otpadom,

- prometa i veza,

- imovinsko - pravnih odnosa.

Clanak 3.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za osobe u muskom rodu, uporabljeni su neutralno i
odnose se na muske i Zenske osobe.

U rjeSenjima kojima se odluuje o pravima, obvezama i odgovornostima sluzbenika i
namjestenika, kao i u potpisu pismena, te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi
se u rodu koji odgovara spolu sluzbenika, odnosno namjestenika rasporedenog na odnosno
radno mjesto.
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Clanak 4.

Jedinstveni upravni odjel poslove iz samoupravnog djelokruga obavlja na nadin utvrden
zakonom, drugim propisima, Statutom te op¢im aktima Opcine Poli¢nik.

Jedinstveni upravni odjel odgovoran je opéinskom nacelniku za zakonito i pravovremeno
obavljanje poslova iz svog djelokruga.

Op¢inski nacelnik uskladuje i nadzire obavljanje poslova Jedinstvenog upravnog odjela.

U obavljanju poslova iz svoje nadleznosti Jedinstveni upravni odjel samostalan je granicama
utvrdenim zakonom i opéim aktima opcine.

Clanak 5.
Radom Jedinstvenog upravnog odjela rukovodi procelnik.
Proc¢elnik Jedinstvenog upravnog odjela neposredno je odgovoran za zakonit, pravilan i
pravodoban rad te za izvrSavanje zadataka i poslova iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog

odjela.

Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela duzan je izvjes¢ivati Opcinskog nacelnika o stanju u
odgovaraju¢im podrué¢jima iz nadleznosti Odjela.

U Jedinstvenom upravnom odjelu osnivaju se unutarnje ustrojstvene jedinice i sljedeca radna
mjesta:

Klas. rang

1. | Ured Opéinskog nacelnika

1. Administrativni tajnik opéinskog nacelnika 11.

2. Visi stru¢ni suradnik za EU fondove i javnu nabavu 6.

3. Portir 12.
2. | Ured procelnika Jedinstvenog upravnog odjela

1. Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela 1.

3. | Odsjek za poslove lokalne samouprave i imovinsko-pravne poslove

1. Visi referent za poslove lokalne samouprave i imovinsko-pravne 0.

poslove

2. Spremacica Razina 2. 13.
4. | Odsjek za financije, proracun i nadzor

1.Voditelj odsjeka za financije, proracun i nadzor .

2.Racunovodstveni referent 11.

3.Visi referent za racunovodstvene poslove 0.
5. | Odsjek za komunalnu djelatnost, prostorno uredenje, komunalno

redarstvo i graditeljstvo

1. Referent za komunalno i poljoprivredno redarstvo 11.

3



Sluzbeni Glasnik Opcine Policnik

broj 08/15
01l. lipnja 2015. Godina XII
6. | Odsjek za gospodarstvo i poljoprivredu
1. Voditelj odsjeka za gospodarstvo i poljoprivredu 2.
7. | Odsjek za drustvene djelatnosti
1. Visi referent za drustvene djelatnosti 0.
Clanak 6.

Sredstva za rad Jedinstvenog upravnog odjela osiguravaju se u prora¢unu Op¢ine Poli¢nik.

III NAZIVI RADNIH MJESTA, OPISI POSLOVA, STRUCNI I DRUGI UVJETI
Clanak 7.

U Jedinstvenom upravnom odjelu utvrduju se sljedeca radna mjesta s opisom poslova,
stru¢nim i drugim uvjetima te brojem izvrsitelja kako slijedi:

Redni broj 1.1.

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: I

Potkategorija: Referent

Klasifikacijski rang: 11

Naziv: Administrativni tajnik opéinskog nacelnika

Struéno znanje: - srednja stru¢na sprema upravnog, ekonomskog ili drugog

odgovarajuceg smjera

- 1 godina radnog iskustva na odgovarajucim
poslovima,

- poznavanje rada na racunalu

- polozen drzavni strucni ispit

Broj izvrsitelja: 1
Opis poslova:
- obavlja poslove pisarnice (prijem, urudzbiranje, klasificiranje, otprema 85%

poste, obracun posiljki, vodenje dostavne i prijamne knjige poste,
razvodenje poste po odsjecima i odlaganje predmeta i drugo),

- obavlja poslove pismohrane (vodenje arhivske knjige, odlaganje, ¢uvanje
i izlu¢ivanje arhivske grade i drugo),

- ureduje prijam stranaka i prima telefonske pozive,

- obavlja poslove domacice za Ured Op¢inskog nacelnika,

- obavlja poslove prijepisa za Ured Opéinskog nacelnika, njegova
zamjenika i procelnika

-obavlja poslove oko sredivanja materijala u dokumentaciju za koju je
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posebno zaduzen i daje podatke iz dokumentacije,

- zaprima zahtjeve stranaka,

- zaduZen je za cuvanje pecata Opcine sukladno Zakonu,

- vodi propisane evidencije (o¢evidnika) i izdaje izvode iz istih,

- izdavanje uvjerenja, potvrda i sli¢no,

- obavlja tehnicke poslove i protokolne poslove nacelnika, zamjenika
nacelnika i predsjednika vijeca,

- brine o nabavi i koriStenju uredskog materijala za potrebe odjela i
op¢inskih tijela,

- ispostavlja i vodi evidenciju putnih naloga za sluzbena putovanja,

- vodi evidenciju i likvidaciju polica osiguranja imovine i zaposlenika

-obavlja i druge poslove po nalogu opéinskog nacelnika, zamjenika
nacelnika i procelnika

15%

Stupanj sloZenosti poslova: ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji

zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
Stupanj samostalnosti: ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

Stupanj odgovornosti: ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,

te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i struc¢nih tehnika

Stupanj stru¢ne komunikacije: ukljucuje svakodnevne kontakte sa op¢inskim nacelnikom i
njegovim zamjenikom,  procelnikom, zaposlenicima JUO, sa strankama, poslovnim
suradnicima, predstavnicima Zupanijskih i drzavnih tijela radi prikupljanja ili davanja

informacija

Redni broj 1.2.

Osnovni podaci 0 radnom mjestu:

Kategorija: 11

Potkategorija: Visi strucni suradnik

Klasifikacijski rang: 6.

Naziv: ViSi struéni suradnik za EU fondove i javnu nabavu,

Strucno znanje: - magistar struke/strucni specijalist pravnog, ekonomskog ili

drustveno-humanistickog smjera

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

- poznavanje rada na racunalu

- izvrsno poznavanje engleskog jezika i sposobnost ucinkovite i jasne

komunikacije na engleskom jeziku
- poloZen drzavni strucni ispit
Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova:

-pracenje natjecaja EU fondova

-predlaganje i pripremanje projekata za natjecaje EU fondova

-prikupljanje informacija o programima i potporama EU

-predlaganje programa u cilju poticanja djelatnosti iz svog djelokruga rada,
- obavlja poslove javne nabave za potrebe Opéine,

- vodi postupak radi utvrdivanja Cinjenica o kojima se ne vodi sluzbena

95%
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evidencija,

- izdavanje uvjerenja, potvrda i sli¢no iz svog djelokruga,

- donosi rjeSenja u upravnim postupcima iz svog djelokruga rada

- arhivira predmete iz djelokruga svoga rada

- prati i nadzire primjenu zakonskih propisa, te daje prijedloge za primjenu
istih u svom radu

- po potrebi sudjeluje u radu stalnih i povremenih tijela u okviru svoje
nadleZnosti,

- izdaje rjeSenja o komunalnom doprinosu i rjeSenja o obracunu naknade za
zadrZavanje nezakonito izgradene zgrade u prostoru

- obavlja i druge poslove po nalogu Opéinskog nacelnika i procelnika

5%

Stupanj sloZenosti poslova: ukljucuje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove unutar

upravnog tijela

Stupanj samostalnosti: ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog

sluzbenika

Stupanj odgovornosti: ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,

te pravilnu primjenu propisanih postupaka i metoda rada

Stupanj struéne komunikacije: ukljucuje komunikaciju unutar upravnog tijela i s drugim

tijelima radi prikupljanja ili razmjene informacija

Redni broj 1.3.

Osnovni podaci o radnom mjestu

Kategorija: IV

Potkategorija: NamjeStenici II
Klasifikacijski rang: 12

Naziv: Portir

Struéno znanje: - srednja stru¢na sprema
Broj izvrSitelja: 1

Opis poslova:

- obavlja poslove vratara i nadzora ulaza u poslovnu zgradu Opcine

- vodi evidenciju o ulasku stranaka 1 drugih posjetitelja u poslovne
prostorije Opéine

- upudyje stranke na nadlezne sluzbenike

- nadzire dolazak i odlazak sluzbenika i namjestenika u Jedinstvenom
upravnom odjelu na posao i s posla (u i iz zgrade)

- evidentira pridrzavanje sluzbenika i namjesStenika obveze uredne
evidencije ulaska i izlaska tj. dolaska na rad i odlaska s rada, kao i
povremenih izlazaka s rada tijekom radnog vremena, kao i vodenje
evidencije (zabiljezbe) o prekrSiteljima 1 uredno izvjesc¢ivanje
procelnika JUO-a, odnosno Opéinskog nacelnika kad se radi o
procelniku, o istom

- provjerava unos$enje i izno$enje stvari i opreme iz zgrade i u zgradu,

- obavlja sluzbenu telekomunikaciju — poslovi telefoniste (javljanje,

95 %
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spajanje poziva, davanje odredenih informacija)

- pomaZe u umnozavanje materijala — dokumenata, te kuvertiranju
raznih pismena koje Op¢ina Salje fizickim ili pravnim

- obavlja poslove redara pri odrzavanju priredbi u organizaciji

Opéine,
- odrzavanje Drustvenih domova i poslovnih prostora u vlasnistvu
Opéine Poli¢nik
- obavlja 1 druge poslove po nalogu Opcéinskog nacelnika i 5%
procelnika
Stupanj slozenosti poslova: ukljucuje jednostavne i standardizirane pomodéno-tehnicke
poslove

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

Redni broj 2.1.

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: I
Potkategorija: Glavni rukovoditelj
Klasifikacijski rang: 1
Naziv: PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA
Strucno znanje: - magistar struke ili stru¢ni specijalist pravnog ili ekonomskog
smjera
- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajucim
poslovima

organizacijske sposobnosti
komunikacijske vjeStine
poznavanje rada na ra¢unalu
polozen drzavni strucni ispit

Broj izvrsitelja: 1
Opis Poslova
-rukovodi Jedinstvenim upravnim odjelom u skladu sa zakonom i propisima, 95 %

organizira i koordinira rad Odjela i nadzire rad djelatnika

obavlja poslove odnosa sa javnos$¢u, ako oni nisu izri¢ito dani drugom tijelu
ili osobi,

- odgovoran je za zakonito i pravodobno obavljanje poslova i zadataka u
Odjelu,

- sudjeluje u rjesavanje najslozenijih pitanja iz djelokruga rada,

- priprema plan i program rada JUO, te podnosi godisSnje izvje$ée o radu
odjela,

- priprema nacrte opéih akata, ugovora, programa 1 izvje$a u
samoupravnom djelokrugu,

- donosi rjeSenja u upravnim postupcima iz djelokruga Odjela,
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- provodi i sudjeluje u obavljanju imovinsko-pravnih poslova,

- vodi brigu o trajnom stru¢nom osposobljavanju i usavrSsavanju sluzbenika
JUO,

- nadzor nad radom wustanova i poduzeéa kojima je osniva¢ Opcina, te
osigurava izvrSenje obveza koje iste imaju prema Opéini propisane
zakonima i drugim propisima,

- odgovoran je za disciplinu na radu i nadzire odnose i postupke djelatnika
prema gradanima, i prema Opc¢inskom vijecu

- nazo¢i sjednicama Opcinskog Vijeca, kao i sjednicama stalnih ili
povremenih radnih tijela,

- razmatra i odgovara na predstavke i prituzbe na rad Odjela, te suraduje s
djelatnicima i predlaze mjere za otklanjanje utvrdenih nepravilnosti,

- brine o materijalnim i tehnickim uvjetima rada Odjela

- prati i nadzire primjenu zakonskih propisa te daje prijedloge za primjenu
istih u radu Odjela

- po potrebi sudjeluje u radu stalnih i povremenih tijela u okviru svoje
nadleznosti,

- za svoj rad i rad Jedinstvenog upravnog odjela odgovoran je Opcinskom
nacelniku

- sudjeluje na koordinacijama opc¢inskog nacelnika

-obavlja i druge poslove po nalogu Opc¢inskog nacelnika

5%

Stupanj sloZenosti poslova: ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova,

doprinos razvoju novih koncepata, te rjeSavanje strateskih zadaca,

Stupanj samostalnosti: ukljucuje samostalnost u radu i odluc¢ivanje o najsloZenijim stru¢nim
pitanjima, ograni¢enu samo opéim smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku upravnog

tijela

Stupanj odgovornosti: ukljucuje najvisSu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost
rada i postupanja, ukljucujuci Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost. Najvisi stupanj
utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan ucéinak na odredivanje politike i njenu

provedbu

Stupanj stru¢ne komunikacije: ukljuuje komunikaciju unutar upravnog tijela i izvan

upravnog tijela od utjecaja na provedbu plana i programa upravnog tijela

Redni broj 3.1.

Osnovni podaci 0 radnom mjestu:

Kategorija: 111
Potkategorija: Visi referent
Klasifikacijski rang: 9

Naziv: Visi referent za poslove lokalne samouprave i imovinsko-pravne poslove
Strucno znanje: - sveuciliSni/stru¢ni prvostupnik upravnog, ekonomskog ili

drugog odgovarajuceg smjera

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima,

- poznavanje rada na racunalu
- poloZen drzavni strucni ispit
Broj izvrsitelja: 1
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Opis poslova

- rukovodi radom Odsjeka,

- brine se o zakonitom i u¢inkovitom radu Odsjeka u odnosu na obveze
Opéinskog Vijeca i Opc¢inskog nacelnika,

organizira sastanke za potrebe nacelnika i predsjednika Opéinskog vijeéa,

- pomaze nacelniku i predsjedniku Opéinskog vijeéa i predsjednicima
radnih tijela u pripremanju i u organiziranju sjednica: priprema materijale
pojedinih referenata te koordinira sa proc¢elnikom oko pripremanja
dnevnog reda i uvrstavanja odredenih predmeta na isto,

- obavlja poslove vezano uz objavu akata Op¢inskih tijela,

- izraduje izvjesca, planove i programe rada Opc¢inskog vijeca i Opcinskog
nacelnika,

- prati rad sjednica, izraduje zakljucke sa sjednica i prati izvrSavanje
zakljucaka,

- izraduje nacrt propisa koje donosi Opéinski nacelnik odnosno Opcinsko
vijece,

- odgovoran je za izradu zapisnika sa sjednica Opc¢inskog vijeca te davanja
informacija vezano za njihov rad,

- pomaze vijeénicima i drugima u izradi amandmana i akata,

obavlja poslove u svezi sluzbenog protokola, prigodnih svecanosti,
organizacija posjeta i sl.,

- u radu mjesnih odbora: koordinira i struéno pomaze u njihovom radu,
izraduje prijedloge dokumenata vezanih za njihovo osnivanje i rad, te je
zaduZen za korespodenciju s njima,

- obavlja poslove vezane za izbore i referendum i neposredno sudjelovanje
gradana o odlucivanju,

- vodi registar akata — propisa vije¢a i Opéinskog nacelnika

- rukovodi pisarnicom i arhivom,

- obavlja poslove iz radnih odnosa — priprema akte: nacrt natjecaja, odluke
o0 izboru, rjeSenje o prijmu,

- sudjeluje u rjesavanju najsloZenijih pitanja iz djelokruga rada Odsjeka,

- prati i nadzire primjenu zakonskih propisa, te daje prijedloge za primjenu
istih u svom radu,

- po potrebi sudjeluje u radu stalnih i povremenih tijela u okviru svoje
nadleZnosti,

- obavlja uredske i druge administrativne poslove za Odsjek,

- obavlja poslove prijepisa i otpreme tekstova i akata u djelokrugu rada
Odsjeka

- obavlja poslove pripreme sjednica Opéinskog vijeéa i koordinacije
Opc¢inskog nacelnika

- vodi i sreduje zapisnike sa sjednica Opcinskog vijeca i njegovih radnih
tijela, te u roku od najvise tri dana od odrzane sjednice ureduje zapisnik na
raCunalu,

- arhivira zapisnike i akte Opcinskog Vijeca i njegovih tijela,

- prijavljuje djelatnike na mirovinsko i zdravstveno osiguranje,

- arhivira predmete iz djelokruga svoga rada,

- obavlja i druge poslove odredene propisima Opéinskog vijeéa i op¢inskog

95
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nacelnika
- rjeSava pitanja u vezi imovinsko - pravnih odnosa nekretnina u

vlasniStvu Opéine,

- provodi postupak u pravnom prometu nekretnina,

- sudjeluje u poslovima u svezi sudskih sporova u kojima je Opéina
stranka,

- priprema natjecaje, ugovore i druge akte za prodaju nekretnina i drugih
stvarnih prava,

- daje uputstva gradanima i vodi postupak u rjeSavanju imovinsko pravnih
poslova nekretnina,

- vodi 1 azurira evidenciju o nekretninama u vlasniStvu Op¢ine,

- vodi i azurira evidenciju o sklopljenim ugovorima, sudskim sporovima,

- arhivira predmete iz djelokruga svoga rada,

-obavlja i druge poslove po nalogu Opcinskog nacelnika i procelnika 5%

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

Stupanj samostalnosti: ukljucuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute za
rjeSavanje relativno sloZenih stru¢nih problema

Stupanj odgovornosti: uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Stupanj stru¢ne komunikacije: uklju¢uje komunikaciju unutar upravnog odjela i s drugim
tijelima radi prikupljanja ili razmjene podataka

Redni broj: 3.2.

Kategorija: v

Potkategorija: spremac

Klasifikacijski rang: 13.

Naziv: spremacica

Struéno znanje: niza stru¢na sprema ili osnovna skola
Broj izvrSitelja: 1

Opis poslova:

- Cisti poslovne prostorije u zgradi Opéine Poli¢nik 95 %
- ¢isti Drustvene dome i poslovne prostore u vlasni§tvu Opéine Poli¢nik
- odrzava ¢&istoc¢u inventara,

- odrzava Cistocu sanitarnih prostorija,

- obavlja i druge poslove po nalogu Op¢inskog nacelnika i procelnika 5%

Stupanj slozenosti poslova: ukljucuje jednostavne i standardizirane pomoéno-tehnicke
poslove
Stupanj odgovornosti: ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi

Redni broj 4.1.
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Osnovni podaci 0 radnom mjestu:
Kategorija: I
Potkategorija: Visi rukovoditelj
Klasifikacijski rang: 2
Naziv: Voditelj odsjeka za financije, proracun i nadzor
Struéno znanje: - magistar struke/strucni specijalist pravnog ili ekonomskog
smjera
- najmanje S godina radnog iskustva na odgovarajué¢im
poslovima,
- organizacijske sposobnosti
- komunikacijske vjestine
- poznavanje rada na racunalu
- poloZen drzavni strucni ispit
Broj izvrsitelja: 1

OPIS POSLOVA:

- rukovodi i koordinira radom Odsjeka, 95 %
- organizira 1 objedinjuje poslove Opcéine cjelokupno financijsko i
materijalno poslovanje Opcine,

- priprema nacrte odluka, zakljucaka i ostali akata u svezi izvrSenja
proracuna,

- vodi trajnu evidenciju o provedbi proracuna, kako punjenju, tako i troSenju
prorac¢unskih sredstava,

- sudjeluje i organizira izradu nacrta obracuna prema zakonskim rokovima i
brine se za ispravno popunjavanje obrazaca i dostavljanje nazo¢nim tijelima
1 institucijama,

- obavlja kontrolu zakonitosti i ispravnosti troSenja sredstava iz prorac¢una,

- izraduje prijedloge proracuna, rebalansa i zavr$nog rauna proracuna,

- organizira i nadzire naplatu op¢inskih prihoda,

- izraduje potrebe analize o izvrSenju proracuna,

- mjese¢no podnosi izvjescée o izvrSenoj naplati,

- odgovoran je za azurnost u poslovanju i rad djelatnika Odsjeka,

- po potrebi sudjeluje u radu stalnih i povremenih tijela u okviru svoje
nadleznosti,

- vrsi knjizenje u glavnoj knjizi,

-sastavljanje financijskih izvjestaja,

- po ovlasti procelnika donosi rjeSenja u upravnim postupcima iz svog
djelokruga rada,

- vodi propisane evidencije (o¢evidnika) i izdaje izvode iz istih,

- vodi postupak radi utvrdivanja Cinjenica o kojim se ne vodi sluzbena
evidencija,

- prati i nadzire primjenu zakonskih propisa, te daje prijedloge za primjenu
istih u svom radu

- po potrebi sudjeluje u radu stalnih i povremenih tijela u okviru svoje
nadleZnosti,

- vr$i proracunski nadzor koji obuhvaéa nadzor radunovodstvenih,
financijskih i ostalih poslovnih dokumenata prora¢unskih korisnika,
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- prati i nadzire primjenu zakonskih propisa, te daje prijedloge za primjenu
istih u svom radu,

-obavlja i druge poslove po nalogu Opcinskog nacelnika i procelnika

5%

Stupanj sloZenosti poslova: ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova,
pruzanje potpore osobama na visim rukovodeéim poloZajima u osiguranju pravilne primjene

propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca

Stupanj samostalnosti: uklju¢uje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim

nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju sloZenih stru¢nih problema

Stupanj odgovornosti: uklju¢uju visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
odgovornost za materijalna i financijska sredstva do odredenog iznosa, te izravnu

odgovornost za rukovodenje Odsjekom

Stupanj udestalosti stru¢nih komunikacija: ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog

tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija

Redni broj 4.2.

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: I

Potkategorija: Referent

Klasifikacijski rang: 11

Naziv: Racunovodstveni referent

Struéno znanje: - srednja stru¢na sprema ekonomskog ili drugog

odgovarajuceg smjera

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajucim

poslovima,
- poznavanje rada na racunalu
- poloZen drzavni strucni ispit

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova:

- vodi blagajnicko poslovanje i preuzima dokumentaciju (putni nalozi,
obracun prijevoza, troskova, evidentira racune i isplatu po dokumentima) za
Jedinstveni upravni odjel

- sastavlja opomene za nepravodobno podmirene obveze iz svog djelokruga
rada,

- zaduzuje 1 izdaje ra¢une po ugovorima,

- izdavanje RjeSenja i ra¢una za komunalnu naknadu, javne povrsine, grobnu
naknadu i zakup poslovnog prostora

- po potrebi sudjeluje u radu stalnih i povremenih tijela u okviru svoje
nadleZnosti,

- arhivira ra¢unovodstvene knjige, knjigovodstvene isprave i financijsku
dokumentaciju i brine se za njeno ¢uvanje sukladno propisima iz djelokruga
svoga rada,

95%
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- izdavanje uvjerenja, potvrda i sli¢no,

- izdavanje rjeSenja opcinskih poreza i praéenje naplate

- vodi upravni postupak radi utvrdivanja, razreza i naplate op¢inskih poreza,
komunalne naknade i drugih obveza, utvrduje nove obveznike i izdaje rjeSenja
0 svim promjenama

-obavlja i druge poslove po nalogu Op¢inskog nacelnika i procelnika

5%

Stupanj slozenosti poslova: ukljuuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji

zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Stupanj samostalnosti: ukljucuje stalni nadzor i upute voditelja Odsjeka

Stupanj odgovornosti: ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,

te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i struc¢nih tehnika

Stupanj stru¢ne komunikacije: uklju¢uje komunikaciju unutar upravnog odjela i s drugim

tijelima i pravnim osobama radi prikupljanja ili razmjene podataka

Redni broj 4.3.

Osnovni podaci 0 radnom mjestu:

Kategorija: I

Potkategorija: Visi referent

Klasifikacijski rang: 9

Naziv: Visi referent za racunovodstvene poslove

Strucno znanje: - sveudiliSni/strucni prvostupnik upravnog, ekonomskog ili

drugog odgovarajuceg smjera

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima,

- poznavanje rada na racunalu
- poloZen drzavni strucni ispit
Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova:

- obavlja poslove vezane za obracun place, naknade placa i obra¢un bolovanja
te izvjesStavanje nadleznih institucija za Jedinstveni upravni odjel i stru¢no
usavrsavanje

- obavlja poslove vezano za evidenciju i refundaciju bolovanja zaposlenika,

- vrsi sva bezgotovinska pla¢anja za Jedinstveni upravni odjel

- obavlja poslove vezane za naknade ¢lanovima vijeca, vanjskih suradnika i sl.
-vrsi knjizenje u glavnoj knjizi za Jedinstveni upravni odjel

- vodi evidenciju svih dugova i prati njihovu realizaciju,

- vodi brigu o svakodnevnom stanju proracunskih sredstava na Ziro racunu i o
tome obavjestava nacelnika odnosno procelnika,

- vodi knjigu kapitalne imovine,

- vodi knjigu nabavnih materijala i drugih sredstava,

- arhivira raCunovodstvene knjige, knjigovodstvene isprave, financijsku
dokumentaciju i ostale predmete iz djelokruga svoga rada i brine se za njeno
¢uvanje sukladno propisima iz djelokruga svoga rada.

- vodi knjigu ulaznih racuna proracuna

95 %
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- vodi knjigovodstvo komunalne naknade

- vrsi knjizenje pomoéne evidencije (upis ulaznih ra¢una, knjizenje izvoda)

- sastavlja i knjizi kompenzacije

- vodi evidenciju socijalne skrbi i putnih naloga i izvjestava Poreznu upravu
- vr§i korespodenciju i uskladenje s poreznom upravom, financijskim
institucijama 1 ostalim subjektima s kojima Opéina obavlja novcane
transakcije ili druge ugovorne odnose koji se temelje na obavljanju usluga
obracuna, knjiZenja, kontiranja, evidentiranja

-obavlja i druge poslove po nalogu Op¢inskog nacelnika i procelnika 5%

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

Stupanj samostalnosti: ukljucuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute za
rjeSavanje relativno sloZenih stru¢nih problema

Stupanj odgovornosti: uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Stupanj stru¢ne komunikacije: uklju¢uje komunikaciju unutar upravnog odjela i s drugim
tijelima radi prikupljanja ili razmjene podataka

Redni broj 5.1.

Kategorija: I

Potkategorija: referent

Klasifikacijski rang: 11

Naziv: referent za komunalno i poljoprivredno redarstvo

Strucno znanje: - srednja stru¢na sprema gradevinskog, upravnog ili ekonomskog
smjera

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im

poslovima

- poznavanje rada na racunalu
- polozen drzavni strucni ispit

Broj izvrSitelja: 1
Opis poslova:
- obavlja poslove u vezi obavljanja komunalnih djelatnosti: opskrba pitkom 95 %

vodom, odvodnjavanje i pro¢i§¢avanje otpadnih voda, prijevoz putnika u
javnom prometu, odrZavanje ¢istoée, odlaganje komunalnog otpada,
odrzavanje javnih povrsina, odrzavanje nerazvrstanih cesta, trznice na malo,
odrzavanje groblja i krematorija i prijevoz pokojnika, obavljanje
dimnjacarskih poslova, javna rasvjeta, registra ulica i kuénih brojeva

- predlaze mjere za unaprjedenje stanja u podru¢ju komunalnih djelatnosti,
suraduje pri izvrSenju sa komunalnim drustvima,

- po potrebi sudjeluje u radu stalnih i povremenih tijela u okviru svoje
nadleznosti,

- priprema op¢e akte i rjeSenja iz podrucja za koje je zaduzen,

- prati i nadzire primjenu zakonskih propisa, te daje prijedloge za primjenu
istih u svom radu,
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- po ovlasti proc¢elnika donosi rjeSenja u upravnim postupcima iz svog

djelokruga rada,

- vodi propisane evidencije (o¢evidnika) i izdaje izvode iz istih, vodi
zapisnike o svom radu

- vodi postupak radi utvrdivanja ¢injenica o kojim se ne vodi sluzbena
evidencija,

- izdavanje uvjerenja, potvrda i sli¢no iz svog djelokruga rada

- arhivira predmete iz djelokruga svoga rada,

- izdaje rjeSenja o zauzimanju javnih povrsina,

- provodi nadzor nad komunalnim redom na ¢itavom podrucju Opéine,

- provodi nadzor nad poljoprivrednim zemljiStem na podrucju Opcine
Poli¢nik u skladu sa Zakonom o poljoprivrednom zemljistu

- vrsi inspekcijski nadzor, u obavljanju nadzora osobito vodi rauna o
odrzavanju Cisto¢e na javnim i zelenim povr§inama, odrZavanje cesta, ulica i
puteva, zgrada, ograda, izloga i drugih objekata koji utjecu na urednost
naselja, koristenju javnih povrsina, skupljanju, odvozu i odlaganju smeca,

- izdaje rjeSenja i mandatna rjeSenja,

- obavlja radnje u upravnom postupku sukladno Zakonu o komunalnom
gospodarstvu,

- donosi rjesenja kojim se nareduje fizickim i pravnim osobama radnje u
svrhu odrzavanja komunalnog reda,

- obavlja korespodenciju s mjesnim odborima, pravnim osobama i gradanima
u svezi provodenja komunalnog reda,

- kontinuirano nadgleda ¢is¢enje javnih povrSina, odvoz smeca, odlaganje na
javnim povr§inama uz obvezu pisanja izvjesca koje dostavlja procelniku

- vodi postupak, sankcionira temeljem zakona i po potrebi prijavljuje
nadleznim drzavnim sluzbama ili tijelima Opéine uz obvezatno upoznavanje
procelnika JUO

- izlazi na teren radi ocevida i procjene po pitanju izrade rjeSenje komunalne
naknade, komunalnog doprinosa, zakupa, nastale Stete i sli¢no,

- sankcionira provodenjem mjera dezinsekcije i deratizacije,

- prima i rjeSava zahtjeve, prigovore, prijave i prijedloge iz svoje nadleZnosti i
poduzima odgovarajuc¢e mjere u okviru svojih ovlastenja,

- u slucaju nastanka Stete na svoj imovini Opéine podnosi prijavu i vodi
evidenciju,

- vrsi naplatu za koristenje rada prigodnih i povremenih objekata,

- odrzavanje javne rasvjete, drzanju domacih zivotinja te kuénih ljubimaca,

- provodi izvrSenje rjeSenja,

- vodi upravni postupak u svezi radnog vremena ugostiteljskih, trgovackih 1
drugih objekata,

- prati i nadzire primjenu zakonskih propisa, te daje prijedloge za primjenu
istih u svom radu

- dostavlja mjesecna izvjescéa o stanju komunalnog redara na podru¢ju Opéine,

-obavlja i druge poslove po nalogu Opcinskog nacelnika i procelnika 5%

Stupanj slozenosti poslova: uklju¢uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
Stupanj samostalnosti: ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika
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Stupanj odgovornosti: ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i struc¢nih tehnika

Stupanj strucne komunikacije: uklju¢uje komunikaciju unutar upravnog odjela i s drugim
tijelima i pravnim osobama radi prikupljanja ili razmjene podataka

Redni broj 6.1.

Kategorija: I

Potkategorija: Visi rukovoditelj

Klasifikacijski rang: 2

Naziv: Voditelj odsjeka za gospodarstvo i poljoprivredu

Struéno znanje: - magistar struke/strucni specijalist pravnog, ekonomskog

ili drugog odgovarajuéeg smjera
- najmanje S godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im
- poslovima,
- organizacijske sposobnosti
- komunikacijske vjestine
- poznavanje rada na racunalu
- poloZen drzavni strucni ispit

Broj izvrSitelja: 1

Opis poslova:

- rukovodi odsjekom, 95 %
- pra¢enje zakona iz podrucja gospodarstva, poljoprivrede, zaposljavanja,
stvaranja i unapredenje uvjeta za njihov razvoj,

- predlaganje programa u cilju poticanja djelatnosti iz svog djelokruga rada,

- predlaganje programa u cilju osnivanja i poticanja poduzetnickih zona,

- pruzanje i poticanje poduzetnickih aktivnosti, te suradnja s poduzetnicima i
nadleznim sluzbama,

- pruzanje stru¢ne pomoci potencijalnim ulaga¢ima i osobama zainteresiranim
za ulaganje u gospodarske projekte na podruc¢ju Opcine,

- proucavanje i stru¢na obrada pitanja i problema u podrué¢ju poljoprivrede,
proizvodnje, ekoloske hrane i zastite okolisa,

- komunikacija 1 struéna pomo¢ poduzetnicima 1 poljoprivrednim
proizvodacima u nacinu realizacije pojedinog programa,

- izrada prijedloga mjera i kriterija za iskoriStavanje i razvoj gospodarstva i
poljoprivrede

- obavlja stru¢ne poslove u vezi s raspolaganjem poljoprivrednim zemljiStem
u vlasnistvu Republike Hrvatske, a koji su u nadleznosti Op¢ine,

- obavlja stru¢ne i administrativne poslove oko Steta od elementarnih
nepogoda,

- suradnja s razli¢itim strukovnim organizacijama, institucijama i centrima
koje se bave razvojem gospodarskih djelatnosti,

- programi obrazovanja i educiranja poduzetnika i poljoprivrednika,
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- obavlja poslove u svezi zastite potroSaca,

- vodi propisane evidencije (oc¢evidnika) i izdaje izvode iz istih (radno vrijeme
prodavaonica, ugostiteljskih objekata i sl.)

- vodi postupak radi utvrdivanja ¢injenica o kojim se ne vodi sluzbena
evidencija,

- izdavanje uvjerenja, potvrda i sli¢no,

- po ovlasti procelnika donosi rjeSenja u upravnim postupcima iz svog
djelokruga rada

- arhivira predmete iz djelokruga svoga rada

- prati i nadzire primjenu zakonskih propisa, te daje prijedloge za primjenu
istih u svom radu

- priprema mjere u smislu poticanja poduzetnic¢kih aktivnosti na podrucju
Opéine,

- po potrebi sudjeluje u radu stalnih i povremenih tijela u okviru svoje
nadleznosti,

-obavlja i druge poslove po nalogu Opcinskog nacelnika i procelnika

5%

Stupanj sloZenosti poslova: ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova,
pruzanje potpore osobama na visim rukovodeéim poloZajima u osiguranju pravilne primjene

propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca

Stupanj samostalnosti: uklju¢uje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim

nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju sloZenih stru¢nih problema

Stupanj odgovornosti: uklju¢uju visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
odgovornost za materijalna i financijska sredstva do odredenog iznosa, te izravnu

odgovornost za rukovodenje Odsjekom

Stupanj udcestalosti_stru¢nih komunikacija: ukljuc¢uje kontakte unutar i izvan upravnog

tijela u svrhu pruZanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija

Redni broj 7.1.

Kategorija: I

Potkategorija: Visi referent

Klasifikacijski rang: 9

Naziv: Visi referent za drustvene djelatnosti

Struéno znanje: - sveudiliSni/struc¢ni prvostupnik upravnog, ekonomskog ili

drugog odgovarajuéeg smjera
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
- poznavanje rada na racunalu
- polozen drzavni strucni ispit

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova:

- organizira i vodi poslove iz djelokruga drusStvenih djelatnosti, a osobito iz
podrudja brige o djeci, predskolskog odgoja, primarne zdravstvene zastite,

95 %

17




Sluzbeni Glasnik Opcine Policnik

broj 08/15

01l. lipnja 2015. Godina XII

odgoja, osnovnog, srednjeg i viSeg obrazovanja, tjelesne kulture i Sporta,
socijalne skrbi, kulture i tehnicke kulture, religije i ostale drustvene
djelatnosti,

- osiguravanje lokalnih potreba u podrué¢ju drustvenih djelatnosti,

- izraduje pojedina¢ne planove i programe, programe javnih potreba iz
djelokruga drustvenih djelatnosti

- predlaze zajednicke kriterije vezane za standard usluge, troskova i cijena
pojedinih programa,

- prati i vrs$i nadzor nad radom ustanova iz podrucja drustvenih djelatnosti
kojih je Op¢ina osnivag ili jedan od osnivaca,

- suraduje s nadleznim tijelima i udrugama iz podrucja svog rada,

- priprema op¢e akte i rjeSenja iz oblasti za koje je zaduzen,

- neposredno suraduje u planiranju svih vaznijih drustvenih dogadaja na
podrucju Opéine

- vodi brigu o zadovoljavanju potreba stanovniStva u kulturi, organizira i
sudjeluje u organiziranju manifestacija (kulturnih dogadaja - manifestacija,
kulturnog ljeta i sl.),

- zastita 1 ¢uvanje kulturne bastine te upravljanje kulturnim objektima,

- gospodarenje objektima u vlasnistvu Opéine: zakup, odrzavanje objekata,
- po ovlasti pro¢elnika donosi rjeSenja u upravnim postupcima iz svog
djelokruga rada,

- prati i nadzire primjenu zakonskih propisa, te daje prijedloge za primjenu
istih u svom radu,

- po potrebi sudjeluje u radu stalnih i povremenih tijela u okviru svoje
nadleznosti,

- priprema i prikuplja materijal te provodi postupak u vezi stipendija, kredita i
nagrada,

- poslovi informiranja (u ostvarivanja prava na pristup informacijama),

- planira razvoj informacijskog sustava Opcine, vodenje baze podataka za
potrebe rada tijela opéine

- odrzava i popunjava sluzbenu web stranicu Op¢ine Poli¢nik.

-obavlja i druge poslove po nalogu Opcinskog nacelnika i procelnika

5%

Stupanj slozenosti poslova: ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu

jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika,

Stupanj samostalnosti: ukljucuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute za

rjeSavanje relativno sloZenih stru¢nih problema

Stupanj odgovornosti: uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,

te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Stupanj stru¢ne komunikacije: uklju¢uje komunikaciju unutar upravnog odjela i s drugim

tijelima radi prikupljanja ili razmjene podataka
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Sluzbeni Glasnik Opcine Policnik
broj 08/15
01l. lipnja 2015. Godina XII

ZAVRSNE ODREDBE ]
Clanak 8.

Sluzbenici i 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 9.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog
upravnog odjela Opcine Poli¢nik (,,Sluzbeni glasnik Op¢ine Poli¢nik™ broj 10/10, 13/10,
15/11,10/12101/14)
Opéinski nacelnik
Davor Loncar

KLASA: 110-01/15-01/2

URBROJ: 2198/06-02-15-1
Poli¢nik, 01. lipnja 2015.
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