Na temelju clanka 4. St. 3. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podrucnoj
(regionalnoj) samoupravi (Narodne novine br 86/08, 61/11), ¢lanka 28. Uredbe o klasifikaciji radnih
mjesta u lokalnoj i podrucnoj (regionalnoj) samoupravi (Narodne novine br 74/10) i ¢lanka 46. Statuta
Opdéine Marija Bistrica (Sluzbeni glasnik Opéine Marija Bistrica 1/13) nadelnik Opcine Marija Bistrica
donosi

PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROIJSTVU | RADU
JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA OPCINE MARIJA BISTRICA

I. OPCENITO
Clanak 1.
Ovim Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i radu Jedinstvenog upravnog odjela Opcine
Marija Bistrica (u daljnjem tekstu:Pravilnik) odreduje se unutarnji ustroj Jedinstvenog upravnog
odjela, nazivi i opisi poslova radnih mjesta, strucni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, broj
izvrsitelja na radnim mjestima, ovlasti i odgovornosti zaposlenika i druga pitanja od znacaja za rad
Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Marija Bistrica (u daljnjem tekstu: Upravni odjel).

Clanak 2.

Upravni odjel obavlja upravne, strué¢ne i druge poslove utvrdene zakonom, Statutom Opcine
Marija Bistrica, Odlukom o ustroju Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Marija Bistrica, ovim
Pravilnikom i drugim propisima.

Upravni odjel odgovoran je Nacelniku Opcine za zakonito i pravodobno obavljanje poslova iz
svog djelokruga.

Nacelnik Opcine uskladuje i nadzire obavljanje poslova Upravnog odjela.

U obavljanju poslova iz svoje nadleznosti Upravni odjel samostalan je u granicama utvrdenim
zakonom i opéim aktima Opcine.

Clanak 3.
Za obavljanje poslova Upravnog odjela ustrojena su tri odsjeka:
1. Odsjek za drustvene djelatnosti i opée poslove
2. Odsjek za financije i proracun
3. Odsjek za komunalne poslove.
Clanak 4.
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: sati.
Nacelnik Opcine moZe ovisno o potrebama za pojedine sluzbenike i namjestenike odrediti i
drugaciji raspored tjednog i dnevnog radnog vremena.
Sluzbenik ili namjestenik koji radi najmanje 6 sati dnevno ima svakog radnog dana pravo na
odmor-stanku od 30 minuta, a stanka se odreduje u vremenu od 11:00 do 11:30.
Uredovno vrijeme za rad sa strankama odreduje se svakog radnog dana u vremenu trajanja
dnevnog radnog vremena.

Il. UPRAVLUANJE RADOM JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA
Clanak 5.
Radom upravnog odjela upravlja procelnik.



Nacelnik Opcine ¢e u slucaju sprijeCenosti ili privremene odsutnosti procelnika utvrditi osobu
koja ¢e upravljati radom Upravnog odjela.

Upravne, strucne i druge poslove i zadac¢e u Upravnom odjelu obavljanju sluzbenici i
namjestenici.

Clanak 6.

Odsjekom upravlja voditelj odsjeka.

Voditelj odsjeka organizira obavljanje poslova u odsjeku, te izvrSava i nadzire provodenje
odluka i drugih akta iz nadleZnosti odsjeka.

Za svoj rad odgovoran je nacelniku Opdéine i procelniku.

I1l. BROJ ZAPOSLENIKA, NAZIVI | OPISI NJIHOVIH ZADACA | POSLOVA SA STRUCNIM
UVIJETIMA POTREBNIM ZA NJIHOVO OBAVLIANJE

Clanak 7.

U Upravnom odjelu sistematizirano je 15 mjesta. Za obavljanje pomoc¢no tehnickih poslova-
namjestenika, kao Sto su odrzavanje groblja, odrZzavanje parkova, trga, javnih povrsina i komunalnih
objekata, ¢is¢enje prostora u vlasniStvu Opcine te drugih poslova koji su im zakonom ili drugim aktom
nadleZnih tijela stavljeni u nadleznost, moZe se uposliti odreden broj djelatnika koji ¢e te poslove
obavljati.

Zaposljavanje sukladno ovoj odredbi provodi se temeljem Plana prijma u sluzbu u
kalendarskoj godini, kojeg donosi za svaku kalendarsku godinu nacelnik Opcine.

Planom prijma u sluzbu utvrduje se stvarno stanje popunjenosti radnih mjesta u Upravnom
odjelu, potreban broj sluzbenika i namjesStenika na odredeno vrijeme za razdoblje za koje se donosi
plan i planira se broj vjezbenika odgovarajuce stru¢ne spreme i struke zaposljavanja.

Za obavljanje poslova pod rednim brojem 15. iz Sistematizacije radnih mjesta moze se
zaposliti viSe zaposlenika zavisno do obima poslova o ¢emu odluku donosi nacelnik Opcine.

Clanak 8.

Odlukom o ustroju Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Marija Bistrica i aktima donijetim na
osnovu Odluke, te ovog Pravilnika, poslovi, te nacin rada i rukovodenja obavlja se kao jedinstvena
cjelina.

Poslove nepopunjenih radnih mjesta rasporeduje procelnik na zaposlene sluzbenike i
namjestenike vodedi racuna o struc¢noj spremi i radnim sposobnostima sluzbenika odnosno
namjestenika.

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 mijestu.

Opis poslova radnog mjesta sadrzi elemente propisane Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta
u lokalnoj i podrucnoj (regionalnoj) samoupravi.

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



IV. ZAPOSLIAVANJE SLUZBENIKA | NAMJESTENIKA

Clanak 9.

Sluzbenici Upravnog odjela zaposljavaju se putem javnog natjecaja sukladno Zakonu o
sluzbenicima i namjesStenicima u lokalnoj i podrucnoj (regionalnoj) samoupravi, a ostali namjestenici
u skladu s op¢im propisima o radu putem Zavoda za zaposljavanje.

Sluzbenici se u Upravni odjel primaju uz probni rad od tri mjeseca, a namjestenici uz probni
rad od mjesec dana.

U slucaju odsutnosti pojedinog zaposlenika u Upravnom odjelu na odredeno vrijeme moze se
zaposliti zaposlenik u skladu sa Zakonom o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podrucnoj
(regionalnoj) samoupravi bez provodenja javnog natjecaja.

U Upravni odjel, sukladno zakonskim odredbama, mogu se primiti ucenici na prakti¢an rad
(obavljanje ucenicke prakse)osobe u svojstvu volontera ili vjezbenika.

Clanak 10.
O prijmu u sluzbu, rasporedu na radno mjesto, prestanku sluzbe kao i o drugim pravima i
obvezama sluzbenika i namjestenika odlucuje rjeSenjem procelnik Upravnog odjela.
O imenovanju i razrjeSenju procelnika Upravnog odjela te o drugim pravima i obvezama
procelnika odlucuje Nacelnik Opcine.

Clanak 11.
Procelnik Upravnog odjela odlucuje rjeSenjem o pravima koje nacelnik Opcine i zamjenik
Nacelnika Opcine za vrijeme profesionalnog obavljanja duZnosti ostvaruju iz rada u skladu sa
zakonom i aktima Opdéine Marija Bistrica.

Clanak 12.
Procelnika upravnog odjela u slu¢aju njegove ne nazocnosti i sprijecenosti zamjenjuje osoba
iz reda sluzbenika Upravnog odjela koju uz suglasnost nacelnika odredi procelnik.

V. STRUCNO OSPOSOBLJAVANJE | USAVRSAVANIJE SLUZBENIKA

Clanak 13.

Sluzbenici u Upravnom odjelu imaju propisanu skolsku spremu i polozen drzavni strucni ispit.

Osobe koje nemaju polozen drzavni strucni ispit, zasnivaju radni odnos uz obvezu polaganja
drzavnog stru¢nog ispita u roku od godine dana od zasnivanja radnog odnosa.

Tijekom sluZbe zaposlenici su se duzni stru¢no osposobljavati i usavrSavati sukladno Zakonu o
sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podruc¢noj (regionalnoj) samoupravi.

O stru¢nom usavrSavanju procelnika vodi brigu nacelnik Opéine, a o stru¢nom
osposobljavanju i usavrsavanju ostalih sluzbenika procelnik.

VI. DISCIPLINSKA ODGOVORNOST ZAPOSLENIKA JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

Clanak 14.
Zaposlenici Upravnog odjela disciplinski odgovaraju sukladno Zakonu o sluzbenicima i
namjestenicima u lokalnoj i podrucnoj (regionalnoj samoupravi) i Zakonu o drzavnim sluzbenima i
namjestenicima.



Disciplinski postupak i mjere za lakSu povredu sluzbeni¢ke duznosti u prvom stupnju provodi
procelnik.

Zaposlenici koji nisu zadovoljni izreCenim rjeSenjem, prigovor protiv odluke procelnika moze
se izjaviti u roku osam dana nacelniku Opcine.

Odluka nacelnika Opcine je konacna i daljnji postupak se provodi pred Disciplinskim sudom
sukladno Zakonu o drzavnim sluzbenicima i namjestenicima.

Disciplinski postupak i mjere za tezu povredu sluzbene duznosti provodi se sukladno Zakonu
o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podruc¢noj (regionalnoj) samoupravi (Narodne novine
broj 86/08) i Zakonu o drzavnim sluzbenicima i namjestenicima (¢lanak 35-54.)

Clanak 15.

Sluzbenici i namjestenici Upravnog odjela duZni su savjesno, pravovremeno i stru¢no
obavljati poslove i zadace sukladno zakonu, drugim propisima i ovom Pravilniku, te po uputama
procelnika, se su duzni u obavljanju poslova medusobno suradivati.

U komuniciranju sa strankama sluzbenici i namjestenici su duzni primiti stranku s duznim
postovanjem i olakSati joj ostvarivanje njezinih prava i izvrSenje obveze te joj pruZiti pomoc i
potrebna objasnjenja.

Sluzbenici su duzni prijaviti moguci sukob interesa u skladu i u slucajevima propisanim u
Zakonu o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podrucnoj (regionalnoj) samoupravi.

Sluzbenici koji ostvare pristup ili postupaju s podacima utvrdenim jednim od stupnjeva
tajnosti sukladno posebno zakonu, duzni su cuvati tajnosti tih podataka za vrijeme i nakon prestanka
sluzbe.

VI. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 16.

Zateceni zaposlenici u Upravnom odjelu koji ispunjavanju uvjete sukladno ovom Pravilniku,
rasporediti ée se na odgovarajuca radna mjesta.

Rjesenja o rasporedu sukladno ovom Pravilniku donijeti ¢e Procelnik u roku od 30 dana od
dana donosenja ovog Pravilnika.

Zateceni sluzbenici i namjestenici koji imaju za jedan stupanj stru¢nu spremu nizu od strucne
spreme koja je propisana za radno mjesto na kojem su zateceni na dan stupanja na snagu Zakona o
sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podruc¢noj (regionalnoj) samoupravi mogu i dalje obavljati
poslove koji odgovaraju poslovima radnog mjesta na kojem su zateceni ako su na dan stupanja na
snagu Zakona imali najmanje deset godina radnog staza.

Zaposlenici Upravnog odjela koji do sada nisu polozili drzavni strucni ispit, a nisu oslobodeni
obveze polaganja ispita po ranijim propisima, isti su duZni polozZiti u roku od godine dana od
izdavanja rjeSenja iz stavka 2. ovog ¢lanka.

Do popune radnih mjesta utvrdenih ovim Pravilnikom obavljanje poslova i zadada na
zaposlene u Upravnom odjelu rasporeduje procelnik uz suglasnost nacelnika.

Clanak 17.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donosenja, a objaviti ¢e se u Sluzbenom glasniku Opéine
Marija Bistrica i na Oglasnoj plo¢i Opc¢ine Marija Bistrica.



Clanak 18.
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog
upravnog odjela Opéine Marija Bistrica Klasa: 030-02/14-01/1 URBROJ: 2113/02-01-14-1 od 04.rujna
2014.g. (Sluzbeni glasnik Opéine Marija Bistrica 1/14).

Nacelnik
Opcine Marija Bistrica
Josip Milicki, ing.

KLASA: 030-02/16-01/1
URBROQJ: 2113/02-01-16-2
Marija Bistrica, 23. svibnja 2016. god.



SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
U JEDINSTVENOM UPRAVNOM ODJELU OPCINE MARIJA BISTRICA

Red. Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski Broj

br. rang izvrsitelja

1. Procelnik I. Glavni 1. 1.
rukovoditelj

Potrebno struéno znanje

Opis poslova radnog mjesta

-magistar struke ili strucni specijalist pravnog,
upravnog, ekonomskog smjera

-polozen drzavni strucni ispit

-najmanje 5 godina radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima ili stru¢ni
prvostupnik s najmanje 10 godina radnog
iskustva na odgovarajuc¢im poslovima i
polozen drzavni struéni ispit

-organizacijske sposobnosti

- komunikacijske vjestine

-poznavanje rada na racunalu

-stupanj slozenosti posla ukljucuje planiranje,
vodenje i koordiniranje povjerenih poslova,
doprinos razvoju novih koncepata te
rjeSavanje strateskih zadaca

-stupanj samostalnosti koji ukljucuje
samostalnostu u radu i odlucivanju o
najsloZenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢enu
samo opéim smjernicama vezanim uz
utvrdenu politiku upravnog tijela

- upravlja i rukovodi Upravnim odjelom u skladu sa
zakonom i drugim propisima, obavlja upravno-pravne
poslove i dr. poslove iz samoupravnog djelokruga Opcine,
kao i prenijete poslove drzavne uprave, strucne i
administrativne poslove

- prati propise iz nadleznosti upravnog odjela

- organizira, koordinira i kontrolira rad u upravnom odjelu,
brine o zakonitom i pravovremenom obavljanju poslova iz
nadleZnosti upravnog odjela, rasporeduje poslove i zadace
unutar Odsjeka, daje sluzbenicima i namjestenicima upute
za rad

- predlaze donosenje akata za Cije je predlaganje
odgovoran, donosi akte sukladno posebnim propisima,
priprema nacrte opc¢ih akata, programa, pravilnika, izvjesca,
zakljucaka i sl.

- izraduje nacrte opcih akata ukoliko njihova izrada ne
spada u djelokrug tijela drzavne uprave ili drugih tijela

- vodi upravni postupak i donosi rjeSenja u upravnom
postupku do drugacijeg ustroja Upravnog odjela Opéine

- vodi postupke javne nabave, evidencije javne nabave te
priprema i predlaze sklapanje ugovora

-provodi postupke javnih natjecaja i javnih nadmetanja u
komunalnoj djelatnosti te koncesija i dr.

- obavlja poslove normativne djelatnosti iz podrucja
vatrogastva, civilne zastite i zastite i spasavanja

- obavlja poslove, te donosi rjeSenja vezana uz radne
odnose svih zaposlenih u Op¢ini Marija Bistrica

- obavlja poslove zaprimanja obavijesti o nepravilnostima i
sumnjama na prijevaru

- brine o stru¢nom osposobljavanju i usavrsavanju
sluzbenika, odlucuje o prijmu u sluzbu, rasporedu na radno
mjesto te drugim poslovima sluzbenika i namjestenika kao i
o prestanku sluzbe, obavlja nadzor na radom sluzbenika i
namjestenika, provodi postupke povrede sluzbene duznosti,
ocjenjuje sluzbenike i namjestenike

- brine o radu Opcinskog vijeca, izraduje nacrte opcih akata
i prisustvuje sjednicama Opdinskog vijeéa i njihovih radnih
tijela te daje potrebna tumacenja i obrazlozZenja iz
nadleZnosti upravnog odjela

- osigurava suradnju upravnog tijela s tijelima drzavne
uprave, tijelima jedinica lokalne i podruc¢ne (regonalne)
samouprave i drugim institucijama

- obavlja i druge poslove iz djelokruga rada upravnog odjela
i poslove po nalogu nacelnika opéine




Red. Naziv radnog mjesta kategorija potkategorija Razina Klasifikacijski Broj

br. rang izvrsitelja

2. Voditelj odjeka za . Visi rukovoditelj 3. 1.
financije i proracun

Potrebno struéno znanje

Opis poslova radnog mjesta

-magistar struke ili struc¢ni specijalist
ekonomskog smjera

- najmanje 5 godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima

- poznavanje rada na racunalu

- stupanj sloZenosti koji ukljucuje stalne
sloZzene stru¢ne poslove unutar odsjeka

- stupanj samostalnosti koji uklju€uje
obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute
nadredenog sluzbenika

- stupanj odgovornosti koji ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi te pravilnu primjenu postupaka
i metoda rada

- stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje
komunikaciju unutar nizih ustrojstvenih
jedinica te komunikaciju izvan upravnog tijela
u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

- rukovodi odsjekom te obavlja stru¢ne poslove u svezi
proracuna Opdine;

- izraduje nacrt proracuna za proracunsku godinu i
projekciju proracuna za slijedece godine, polugodisnji i
godisnji izvjestaj o izvrSenju proracuna, statisticke izvjestaje
i izvjeS¢a o ostvarivanju proracuna

- obavlja poslove planiranja i praéenja likvidnosti prora¢una
i kontrole izvrSenja proracuna

- odgovara za kompletnosti i zakonitost financijske
dokumentacije

- vodi financijsko knjigovodstvo proracuna i imovine

- obavlja knjizenja poslovnih promjena proracuna prema
izradenim temeljnicama

- vodi brigu o pravovremenom placanju op¢inskih
financijskih obveza

- kontrolira knjigovodstvene isprave, vodi blagajni¢ko
poslovanje

- vodi evidenciju knjige ulaznih i izlaznih ra¢una, obavlja
poslove vezane uz vodenje knjige ulaznih i izlaznih racuna
- brine o poslovima financija, te raspodjeli sredstava na
korisnike proracuna Op¢ine

- rukovodi vodenju svih evidencija sukladno Zakonu o
proracunu i drugim propisima vezanim uz financije i
racunovodstvo jedinica lokalne samouprave

- priprema predmete vezane uz naplatu potraZivanja i
suraduje sa sluzbenikom koji vodi postupak naplate
dugovanja

- daje upute ra¢unovodstvenom referentu i viSem stru¢nom
suradniku u odnosu na obavljanje poslova iz njihovog
djelokruga

- sudjeluje u pripremi godisnjih i dugoro¢nih planova i
programa vezanih uz proracun opcine te planova javne
nabave roba radova i usluga, u pripremi nacrta odluka
kojima op¢ina stjece prihode

- prisustvuje sjednicama Opcinskog vijeca i njihovih radnih
tijela te po potrebi daje tumacenja i obrazlozZenja iz
djelokruga financija i prorac¢una

- prati i proucava propise iz svog podrucja djelovanja, te
predlaZze procelniku poduzimanje mjera i donosenje akata iz
svog djelokruga rada

- obavlja druge poslove po nalogu nacelnika i procelnika
upravnog odjela




Red. Naziv radnog mjesta kategorija potkategorija Razina Klasifikacijski Broj

br. rang izvrsitelja

3. Samostalni upravni 1. Visi strucni 6. 1.
referent suradnik

Potrebno stru¢no znanje

Opis poslova radnog mjesta

-magistar struke ili strucni specijalist
ekonomskog smjera

- najmanje 1 godina radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima

- poznavanje rada na racunalu

- stupanj sloZenosti koji ukljucuje stalne
sloZene strucne poslove unutar odsjeka

- 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 postupaka
i metoda rada

- stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje
komunikaciju unutar nizih ustrojstvenih
jedinica te komunikaciju izvan upravnog tijela
u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

- iznimno na radno mjesto viseg struc¢nog
suradnika moZze biti rasporeden sluzbenik koji
tijekom sluzbe stekne akademski naziv
magistar struke ili stru¢ni specijalist ako:

a) Ima najmanje 5 godina radnog
iskustva u upravnim tijelima jedinica
lokalne i podrucne ( regionalne)
samouprave na poslovima radnih
mjesta za koja je propisan uvjet za
jedan stupanj nize obrazovanje;

b) Ako ima najmanje 10 godina radnog
iskustva u upravnim tijelima jedinica
lokalne i podruéne (regionalne)
samouprave na poslovima radnih
mjesta za koja je propisan uvjet za
dva stupnja nize obrazovanje

- izraduje prijedloge nacrta opéih akata ukoliko njihova
izrada ne spada u djelokrug tijela drzavne uprave ili drugih
tijela

- vodi upravni postupak i donosi rjeSenja u upravnom
postupku

- vodi postupke javne nabave, evidencije javne nabave te
priprema i predlaZze sklapanje ugovora

-provodi postupke javnih natjecaja i javnih nadmetanja u
komunalnoj djelatnosti te koncesija i dr.

- prijavljuje projekte na natjecaje za koristenje sredstava EU
fondova

- obavlja poslove zaprimanja obavijesti o nepravilnostima i
sumnjama na prijevaru te sudjeluje u izradi izvjeséa

- sudjeluje u pripremi predmeta vezanih uz naplatu
potrazivanja, priprema i obraduje podatke za ovrhu javnih
prihoda, i suraduje sa ostalim sluzbenicima koji vode
postupak naplate dugovanja

- prati i proucava propise iz svog podrucja djelovanja,

- obavlja idruge poslove po nalogu nacelnika opcine i
procelnika Jedinstvenog upravnog odjela




Red. Naziv radnog mjesta kategorija potkategorija Razina Klasifikacijski Broj

br. rang izvrsitelja

4. Voditelj Odsjeka za 1. Strucni suradnik 8 1.
komunalne poslove

Potrebno struéno znanje

Opis poslova radnog mjesta

- sveucilisni prvostupnik ili struéni prvostupnik
gradevinske ili druge tehnicke struke

- najmanje 3 godine radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima

- vozacka dozvola B kategorije

- poznavanje rada na racunalu

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

- stupanj odgovornosti za materijalne resurse
s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu
postupaka i metoda rada

- stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje
komunikaciju unutar ustrojstvenih jedinica
kao i komunikaciju izvan upravnog tijela u
svrhu pribavljanja i prikupljanja te razmjene
podataka

- obavlja poslove oko izgradnje i odrzavanja objekata i
uredaja komunalne infrastrukture ( opskrba pitkom vodom,
odvodnja i prociS¢avanje otpadnih voda, nerazvrstane
ceste, javne povrsine, parkiraliSta, groblje, javna rasvjeta,
odvoz komunalnog otpada, odrzavanje CistocCe i dr.)

- sudjeluje u pripremii programa izgradnje i odrzavanja
objekata i uredaja komunalne infrastrukture, te ostalih
objekata u vlasniStvu Opcine, sudjeljuje u izradi kapitalnih
projekata, sudjeluje u pripremi dokumentacije za nabavu
radova, roba i usluga iz svog djelokruga (koncesije, zakupa,
odrzavanja javnih povrsina, nabave kamenog materijala,
odrZavanje javne rasvjete, odrzavanje groblja i sl.)

- vodi i nadzire poslove te suraduje sa izvodac¢ima i
nadzornim inZenjerima po sklopljenim ugovorima za
izvodenje radova, nabavu roba ili usluga, odrzavanju
komunalne infrastrukture; odvodnja atmosferskih voda,
odrzavanje i ¢is¢enje javnih povrsina, sakupljanje i
odlaganje komunalnog otpada, odrZavanje javne rasvjete,
odrzavanje groblja i ovjera situacija, kontrolira izvSene
radove, sudjeluje u primopredaji nakon izvrSenih radova

- prati stanje objekata i uredaja komunalne infrastrukture;
vertikalna i horizontalna signalizacija, rasvjeta, udarne rupe,
asfaltiranje, ¢is¢enje, odvodnja, vodovod, iskop jaraka,
bankina i sl.

- prati izvrSenje ugovora i predlaze po potrebi izmjene i
dopune ugovora iz svog djelokruga

- sudjeluje pri nadleznim tijelima u postupcima ovjere
elaborata, ishodenju lokacijskih dozvola, potvrda na glavni
projekt, rjeSenje o uvjetima gradnje za projekte Opdéine i
pribavlja potrebnu prate¢u dokumentaciju

- vodi poslove oko nabave idejnih i glavnih projekata i ostale
dokumentacije za izhodenje gradevinske dokumentacije za
izvodenje radova iz svog djelokruga

- sudjeluje u upravnim postupcima uvida u idejne projekte
na podrucju Opcine, te sudjeluje u drugim postupcima i
projektima vezanim uz prostorno, prometno i urbanisticko
planiranje

- vodi evidenciju o groblju, te prikuplja podatke o
obveznicima grobne naknade, vodi grobne ocevidnike i
ostale poslove vezane uz groblja, odrzavanje groblja i
mrtvacnice

- vodi brigu o tehnicko ispravnosti i urednosti objekata u
vlasniStvu Opcine

- suraduje s mjesnim odborima i po potrebi prisustvuje
njihovim sastancima

- koordinira i nadzire rad namjestenika; voditelja mjesnog
vodovoda, radnika na mjesnom vodovodu i drugih
komunalnih djelatnika na odrzavanju cistoce

- prati i proucava propise iz svog podrucja djelovanja, te
predlaze procelniku poduzimanje mjera i donosenje akata iz
svog djelokruga




- obavlja i druge poslove po nalogu nacelnika Opéine i
procelnika

Red. Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski Broj
br. rang izvrsitelja
5. Voditelj Odsjeka za 1. Strucni suradnik 8 1

drustvene djelatnosti i
opce poslove

Potrebno stru¢no znanje

Opis poslova radnog mjesta

- magistar struke ili strucni specijalist pravnog
ili drugog drustvenog smjera

- najmanje 1 godinu radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima

- odliéno poznavanje rada na rac¢unalu
-stupanj slozenosti koji ukljucuje sloZenije
upravne i stru€ne poslove unutar upravnog
tijela

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

- stupanj odgovornosti za materijalne resurse
s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu
postupaka i metoda rada

- stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje
komunikaciju unutar ustrojstvenih jedinica
kao i komunikaciu izvan upravnog tijela u
svrhu pribavljanja i prikupljanja te razmjene
podataka

- obavlja stru¢ne poslove u svezi pripreme, organizacije i
obrade materijala za sjednice Opcinskog vijeca i njihovih
radnih tijela, prisustvuje sjednicama Opcinskog vijeca, vodi
zapisnik sa sjednica Opcinskog vijec¢a i njihovih radnih tijela i
po potrebi daje tumacenja i obrazloZenja iz svog djelokruga,
- obavlja administrativne poslove vezane uz sazivanje,
organizaciju i odrzavanje sjednica Opcinskog vijeca

- sudjeluje u pripremi i obradi odluka i drugih akata za
potrebe Opcinskog vijeca, nacelnika i procelnika, nacrta
odluka i drugih akata iz nadleznosti upravnog odjela

- uspostavlja suradnju s drugim JLS i udruzivanju Opdine,
brigu o djeci, odgoj, obrazovanje, zdravstvenu i socijalnu
zastitu, kulturu, Sport, udruge, trgovinu i ugostiteljstvo,
poslove ucenickih i studentskih stipendija

- obavlja opce i kadrovske poslove

- obavlja poslove vezane uz organizaciju i provodenje
predsjednickih, zastupnickih, lokalnih i mjesnih izbora, te
druge poslove vezane uz neposredno sudjelovanje gradanja
u odlucivanju

- obavlja sve poslove prijemne kancelarije sukladno
odredbama Uredbe o uredskom poslovanju, vodi propisane
knjige i oCevidnike vezano uz uredsko poslovanje, obavlja
poslove dostave i otpreme pismena, obavlja poslove
rasporedivanja i arhiviranja svih predmeta

- administrira opcinsku web stranicu

- obavlja administrativno-tehnicke poslove za nacelnika
Opcine i procelnika

- obavlja prijem stranaka i zaprima telefonske pozive,
zahtjeve stranaka psmeno ili usmeno na zapisnik

- izraduje potrebna izvjesc¢a o stanju rjeSavanja upravnih i
neupranih predmeta

- vodi evidencije o prisutnosti zaposlenika na radu i poslove
evidencije osobnih podataka zaposlenika

-obavlja poslove prijepisa za potrebe nacelnika Opcine i
procelnika, umnoZavanje odluka i drugih akata

- odgovara za koristenje i Cuvanje pecata i Stambilja Opcine
- prati i proucava pripise iz podrucja svog djelovanja,
predlaZze procelniku donosenje akata i poduzimanje mjera iz
svog djelokruga

- obavlja druge poslove po nalogu nacelnika Op¢ine i
procelnika
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Red. | Nazivradnog mjesta kategorija potkategorija Razina Klasifikacijski Broj

br. rang izvrsitelja

6. Komunalni redar Il Struéni suradnik 8 1.
Potrebno stru¢no znanje Opis poslova radnog mjesta

- srednja stru¢na sprema prometne,
gradevinske, tehnicke ili slicne struke

- najmanje 1 godina radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima poslovima

- poznavanje rada na racunalu

- vozacka dozvola B kategorije

- zavrSen program osposobljavanja za
prometnog redara

- stupanj sloZenosti koji ukljucuje jednostavne
i uglavnom rutinske poslove koji zahtjevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka,
metoda rada i struc¢nih tehnika

- stupanj samostalnosti koji ukljucuje nadzor i
upute nadredenog sluzbenika

- stupanj odgovornosti za materijalne resurse
s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu
izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i
stucnih tehnika

- stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje
komunikaciju unutar ustrojstvenih jedinica
kao i komunikaciu izvan upravnog tijela u
svrhu pribavljanja i prikupljanja te razmjene
podataka

- nadzire provedbu i obavlja poslove provedbe opcinske
odluke o komunalnom redu, donosi rjeSenja u svrhu
provodenja komunalnog reda, uklanjanja protupravno
postavljenih predmeta, predlaZe i priprema odobrenja u
skladu s odlukom, predlaZe i priprema izdavanje prekrsajnih
naloga, napladuje kazna na mjestu pocinjenja prekrsaja, te
nadzire uredenje naselja u smislu provodenja komunalnog
reda

- vr$i nadzor i obavlja poslove provedbe odluke o
prikljuéenju na komunalnu infrastrukturu

- vr$i nadzor i obavlja poslove provedbe opcenitih odluka za
sto je tim odlukama posebno ovlasten

- obavlja poslove oko prikupljanja podataka o obveznicima
komunalne naknade, poreza na kucée za odmor, poreza na
koristenje javnih povrsina

- sudjeluje i rjeSava u upravnim postupcima u predmetima
priklju¢enja na komunalnu infrastrukturu, uzurpacije javnih
puteva, uklanjanja kioska, pokretnih napravai sl.

- obavlja pripremne radnje u upravnom postupku,
sastavljanje rjeSenja i ostale radnje do donosenja rjeSenja u
predmetima komunalog doprinosa i prikjucenja na
komunalnu infrastrukturu

- obavlja poslove zakupa javnih povrsina, Standova, kioska,
izdavanja odobrenja za koristenje javnih povrsina, kaoi
njihovo odrzavanje i rad u skladu sa op¢inskim odlukama

- nadzire i provodenje odluke o prometu, obavlja poslove
nadzora nepropisno parkiranih vozila na podrucju Opcine,
naplacuje novcane kazne i izdaje obvezne prekrsajne naloge
u skladu s odredbama Zakona o sigurnosti prometa na
cestama i Prekrsajnog zakona, vodi sve propisane zapisnike i
evidencije oko naplate izreceih kazni

- prati i proucava propise iz svog djelokruga, te predlaze
nacelniku Op¢ine i pro€elniku donoSenje akata iz svog
djelokruga rada

- rjesava druge pojedinacne predmete i obavlja druge
poslove po nalogu nacelnika Opcine i procelnika

Poslove prometnog redara tocnije provodenje Odluke o prometu i Zakona o sigurnosti prometa na cestama te
Prekrsajnog zakona privremeno obavlja komunalni redar do zaposlenja osobe na radno mjesto prometnog redara.
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Red. | Nazivradnog mjesta kategorija potkategorija Razina Klasifikacijski Broj
br. rang izvrsitelja
7. Prometni redar Il Struéni suradnik 8 1.
Potrebno strué¢no znanje Opis poslova radnog mjesta
- srednja stru¢na sprema tehnicke ili - obavlja poslove nadzora nepropisno zaustavljenih i
drustvene struke parkiranih vozila i poslove upravljanja prometom
- stru¢na osposobljenost za poslove - izdaje naredbe za premjestanje nepropisno zaustavljenih i
prometnog redara parkiranih vozila sukladno Zakonu o sigurnosti prometa na
-vozacki ispit B kategorije cestama
- najmanje 1 godina radnog iskustva na - naplaéuje novéanu kaznu za nepropisno zaustavljeno i
odgovarajuéim poslovima parkirano vozilo, odnosno izdaje obavezni prekrsajni nalog
sukladno zakonu
- izraduje izvjeséa i zapisnike
- po potrebi obavlja poslove komunalnog redara i obavlja
druge poslove po nalogu nacelnika Opcine i procelnika
Red. Naziv radnog mjesta kategorija potkategorija Razina Klasifikacijski Broj
br. rang izvrsitelja
8. Poljoprivredni redar 1. Strucni suradnik 8 1.
Potrebno stru¢no znanje Opis poslova radnog mjesta

- srednja strucna sprema prometne,
gradevinske, tehnicke ili slicne struke

- najmanje 1 godina radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima

- poznavanje rada na racunalu

- vozacka dozvola B kategorije

- zavrSen program osposobljavanja za
prometnog redara

- stupanj sloZenosti koji uklju€uje jednostavne
i uglavnom rutinske poslove koji zahtjevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka,
metoda rada i stru¢nih tehnika

- stupanj samostalnosti koji uklju¢uje nadzor i
upute nadredenog sluzbenika

- stupanj odgovornosti za materijalne resurse
s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu
izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i
stucnih tehnika

- stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje
komunikaciju unutar ustrojstvenih jedinica
kao i komunikaciju izvan upravnog tijela u
svrhu pribavljanja i prikupljanja te razmjene
podataka

- nadzire provedbu i obavlja poslove provedbe opéinske
odluke o agrotehni¢kim mjerama u poljoprivredi i mjerama
za uredivanje i odrzavanje poljoprivrednih rudina.

-donosi rje$enja u svrhu provodenja reda, uklanjanja
protupravno postavljenih predmeta, predlaze i priprema
odobrenja u skladu s odlukom, te nadzire uredenje naselja
u smislu provodenja agrotehnickih mjera i poljoprivrednog
reda.

- obavlja pripremne radnje u upravnom postupku,
sastavljanje rjeSenja i ostale radnje do donosenja rjeSenja u
odrzavanju zapustenih poljoprivrednih zemljiSta i dvorista
- prati i proucava propise iz svog djelokruga, te predlaze
nacelniku Opdéine i proc¢elniku donosenje akata iz svog
djelokruga rada

- rjesava druge pojedinacne predmete i obavlja druge
poslove po nalogu nacelnika Opcine i procelnika
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Red. Naziv radnog mjesta kategorija potkategorija Razina Klasifikacijski Broj

br. rang izvrsitelja

9. Visi referent za 1. Visi referent 9. 1.
financije i proracun

Potrebno struéno znanje

Opis poslova radnog mjesta

-sveuciliSni prvostupnik struke ili strucni
prvostupnik struke

- najmanje 1 godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima

- poznavanje rada na racunalu

- stupanj sloZenosti koji uklju¢uje odredene
poslove koji zahtijevaju primjenu precizno
utvrdenih postupaka i metoda rada

- stupanj samostalnosti koji ukljucuje
obavljanje poslova uz redoviti nadzor
nadredenog sluzbenika i njegove upute za
rjeSavanje relativno sloZenih strucnih
problema

- stupanj odgovornosti koji ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi te pravilnu primjenu postupaka
i metoda rada

- stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje
komunikaciju unutar nizih ustrojstvenih
jedinica

- iznimno na radno mjesto viSeg referenta
moze biti rasporeden, bez obavljanja
vjezbenicke prakse, sluzbenik koji tijekom
sluzbe stekne naziv sveucilisni prvostupnik ili
strucni prvostupnik struke ako:

a) Ima najmanje 5 godina radnog
iskustva u upravnim tijelima jedinica
lokalne i podrucne ( regionalne)
samouprave

- sudjeluje u pripremi predmeta vezanih uz naplatu
potrazivanja, priprema i obraduje podatke za ovrhu javnih
prihoda, obavlja jednostavnije poslove u postupcima
prisilne naplate, kontaktira s obveznicima plac¢anja javnih
prihoda i suraduje sa ostalim sluzbenicima koji vode
postupak naplate dugovanja te obavlja i druge srodne
poslove po nalogu voditelja Odsjeka

- sudjeluje pri izradi nacrta proracuna za proracunsku
godinu i projekciju proracuna za slijedece godine,
polugodisnjeg i godisnjeg izvjestaj o izvrSenju proracuna,
statistickih izvjesStaja i izvjes¢a o ostvarivanju proracuna uz
nadzor i upute Voditelja Odsjeka
- sudjeluje u poslovima planiranja proracuna i kontrole
izvrSenja proracuna
- vodi blagajni¢ko poslovanje
- obavlja poslove vezane uz vodenje knjige ulaznih i izlaznih
racuna
- sudjeluje u pripremi godisnjih i dugorocnih planova i
programa vezanih uz proracun
- sudjeluje u izradi izvjes¢a i izvrSenju programa odrZzavanja
komunalne infrastrukture
-sudjeluje u obradi komunalnih podataka za utvrdivanje
financijskog stanja potrazivanja
- aZurira sve evidencije vezane uz promjene korisnika i
uvodenje novih korisnika u bazi podataka
- administrira bazu podataka sa svim relevantnim podacima
vezanim uz podatke za naknade
- prati i prougava propise iz svog podrudja djelovanja,

- obavlja druge poslove po nalogu nacelnika, procelnika
Jedinstvenog upravnog odjela i voditelja Odsjeka
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Red. Naziv radnog mjesta kategorija potkategorija Razina Klasifikacijski Broj
br. rang izvrsitelja
10. Racunovodstveni IIl. referent 11. 1
referent
Potrebno strucno znanje Opis poslova radnog mjesta
- srednja stru¢na sprema ekonomske struke - obavlja poslove obracuna placa i drugih materijalnih
- najmanje jedna godina radnog iskustva na troskova zaposlenika Opéine s pripadaju¢im porezima i
odgovarajuc¢im poslovima doprinosima, poslove isplata naknada i pripadajucih poreza
- dobro poznavanje rada na racunalu i doprinosa, te poslove izrade i dostave obrazaca i
- stupanj sloZenosti koji uklkjucuje dokumentacije nadleznim institucijama
sjednostavne uglavnom rutinske poslove koji - redovito prikuplja podatke potrebne za razrez opéinskih
zahtjevaju primjenu precizno utvrdenih poreza i drugih naknada i kontinuirano provodi aktivnosti
postupaka i metoda rada i struénih tehnika na azuriranju podataka u suradniji sa sluzbenikom
- stupanj asamostalnosti koji ukljucuje stalni nadleznim za dostavu tih podataka
nadzor i upute nadredenog sluzbenika - vodi analiticke evidencije opcinskih poreza i drugih
- stupanj odgovornosti za materijalne resurse | naknada
s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu - obavlja razrez i naplatu opcinskih poreza, komunalne
izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i naknade, komunalnog doprinosa, naknade za prikljucenje
stuénih tehnika na komunalnu infrastruktru, zakupa poslovnog prostora,
- stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuc¢uje | zakupa javnih povrsina, priprema podatke za provodenje
komunikaciju unutar ustrojstvenih jedinica postupaka naplate potrazivanja
- izraduje propisane obrazce i izvjesta iz racunovodstvenog
poslovanja
- vodi analiticke evidencije i obavlja knjiZzenja o uplatama
opcinskih prihoda, vodi materijalno knjigovodstvo, osnovna
sredstva i obavlja druge slicne poslove
- aZurira sve evidencije vezane uz promjene korisnika i
uvodenje novih korisnika u bazi podataka
- administrira bazu podataka sa svim relevantnim podacima
vezanim uz podatke za naknade
- rjeSava pojedinacne predmete i obavlja druge poslove po
nalogu Voditelja odsjeka za racunovodstvo i financije,
nacelnika Opcine i procelnika
Red. Naziv radnog mjesta kategorija potkategorija Razina Klasifikacijski Broj
br. rang izvrsitelja
11. Voditelj mjesnog V. Namjestenici 10 1.
vodovoda podkategoije I.
Potrebna stru¢na znanja Opis poslova radnog mjesta
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- srednja stru¢na sprema gradevinskog,
vodoinstalateskog ili slicnog smjera

- radno iskustvo najmanje godinu dana na
odgovarajuc¢im poslovima

- vozacka dozvola B kategorije

- stupanj sloZenosti koji ukljucuje postupke i
radove koji zahtjevaju primjenu to¢no
utvrdenih postupaka, nacina i tehnika rada
- stupanj samostalnosti u odlucivanju koji
ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse
s kojima namjestenik radi, te pravilnu
primjenu propisanih postupaka i strucnih
tehnika

- obavlja poslove na mjesnom vodovodu Opc¢ine Marija
Bistrica, odrzavanje vodoopskrbne mreze mjesnog
vodovoda u suradnji sa voditeljem Odsjeka za komunalne
poslove

- poslove odrzavanja kanalizacijskog sustava Opdéine

- svakodnevni obilazak i kontrola vododopskrbne mreze;
izvoriste, rezervara, klorinatora cjevovoda, do ventila prije
brojila kod krajnjeg korisnika

- poslove kloniranja vode

- poslvoe psotavljanja prometnih i ostalih znakova

- po potrebi poslove ¢iscenja snijega

- koordinacija i nadzor poslova radnika na mjesnom
vodovodu

- ostale poslove iz nadleznosti Odsjeka za komunalno
gospodarstvo i po nalogu voditelja Odsjeka za komunalno
gospodarstvo

Red. | Nazivradnog mjesta kategorija potkategorija Razina Klasifikacijski Broj
br. rang izvrsitelja
12. Radnik na mjesnom V. Namjestenici 12 1.
vodovodu podkategoije Il.
Potrebna stru¢na znanja Opis poslova radnog mjesta
- srednja strucna sprema vodoinstalaterskog - obavlja poslove na odrzavanju mjesne vodoopskrbne
smjera, gradevinskog ili srodnog smjera mreze,
- radno iskustvo najmanje godinu dana na - poslove odrzavanja kanalizacijskog sustava Opdéine
odgovarajuéim poslovima - poslove obilaska vodoopskrbne mreze
- vozacka dozvola B kategorije - po potrebi poslvoe ¢is¢enja snijega
- stupanj sloZzenosti poslova koji ukljucuje - ostale poslove u nadleznosti Odsjeka za komunalne
primjenu to¢no utvrdenih nacina i tehnika poslove i po nalogu Voditelja Odsjeka za komunalne
rada te standarizirane pomoc¢no-tehnicke poslove te voditelja mjesnog vodovoda
poslove
- stupanj odgovornost koju ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima
namjestenik radi
Red. | Nazivradnog mjesta kategorija potkategorija Razina Klasifikacijski Broj
br. rang izvrsitelja
13. Komunalni radnik V. Namjestenici 12 1.
podkategoije Il.
Potrebna stru¢na znanja Opis poslova radnog mjesta
- srednja stru¢na sprma gradevinskog, - obavlja poslove na odrzavanju i ¢is€enju javnih provsina,
tehnickog ili srodnog smjera javno prometnih i zelenih povrsina u Opcini; ¢iséenje
- vozacka dozvola B kategorije nogostupa, otvorenih kanala, trgova, parkova, Setalista,
- radno iskustvo najmanje godinu dana na djecjih igralista, fontana, slivnika
odgovarajuéim poslovima - obavlja koSnju trave, grabljanje lis¢a i formiranje Zivica
- stupanj sloZzenosti posla koji ukljucuje - brine o alatu i strojevima za rad i drzi ih u ispravhom
jednostavne i standaritzirane pomoéno- stanju
tehnicke poslove - poslove ciséenja snijega
- stupanj odgovornost koji ukljucuje - obavlja druge poslove po nalogu Voditelja odsjeka za
odgovornost za materijalne resurse s kojima komunalne poslove
namjestenik radi
Red. | Nazivradnog mjesta kategorija potkategorija Razina Klasifikacijski Broj
br. rang izvrsitelja
14. Cista¢ Iv. Namjestenici 13 3.
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podkategoije Il.

Potrebna stru¢na znanja

Opis poslova radnog mjesta

- srednja stru¢na srema, niza ili osnovna skola
- stupanj sloZenosti posla koji uklju€uje
jendostavne i standardizirane pomo¢no-
tehnicke poslove

- stupanj odgovornost koji ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima
namjestenik radi

- obavlja poslove na odrzavanju i ¢is¢enju javnih povrsina,
prometnih i zelenih povrsina, odrzavanje zelenih povrsina,
cvijetnjaka, grmova i nasada drveca, vodi brigu o odrzavanju
kosarica za otpatke, resetki, slivnika, poklopaca, Sahtova i
ostalog

- uklanja i Cisti snijeg i led s nogostupa i prostora oko zgrade
Opcine kao i po potrebi ostalih javnih povrsina

- obavlja druge poslvoe po nalogu Voditelja odsjeka za
komunalne poslove

Red. | Nazivradnog mjesta kategorija potkategorija Razina Klasifikacijski Broj

br. rang izvrsitelja

15. Spremacica V. Namjestenici 13 1.
podkategoije II.

- niza stru¢na sprema ili osnovna skola

- stupanj sloZzenosti posla koji ukljucuje
jednostavne i standardizirane pomoc¢no-
tehnicke poslove

- stupanj odgovornost koji ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima
namjestenik radi

- obavlja poslove ¢is¢enja poslvonih prostorija Opcine i
odgovarajuceg prostora oko poslovne zgrade Opcine

- obavlja poslove ¢is¢enja Doma kulture i poslovnih
prostorija Opcinske knjiznice i itaonice

- obavlja ¢iS¢enje odgovarajuéeg prostora oko zgrade Doma
kulture i Opdéinske knjiznice i¢itaonice

- brine o dovoljnoj opremljenosti sa potrebnim potro$nim
materijalom sanitarnih ¢vorova Opcine

- obavlja i druge poslove po nalogu nacelnika Opéine i
procelnika
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