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Na temelju ¢lanka 4. stavak. 3. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj)
samoupravi (Narodne novine br. 86/08, 61/11, 04/18 i 112/19) i ¢lanka 28. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u
lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (Narodne novine br. 74/10 i 125/14), a na prijedlog procelnika
Jedinstvenog upravnog odjela, nac¢elnik Opc¢ine Marija Bistrica donosi

PRAVILNIK O UNUTARNJEM REDU
JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA OPCINE MARIJA BISTRICA

I. OPCENITO
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Marija Bistrica (u daljnjem
tekstu: Pravilnik) odreduje se unutarnji ustroj Jedinstvenog upravnog odjela, nazivi i opisi poslova radnih mjesta,
struéni 1 drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, broj izvrSitelja na radnim mjestima, ovlasti i odgovornosti
sluzbenika i namjestenika i druga pitanja od znacaja za rad Jedinstvenog upravnog odjela Opc¢ine Marija Bistrica.

Clanak 2.

Jedinstveni upravni odjel obavlja upravne, struéne i druge poslove utvrdene zakonom, Statutom Opcine
Marija Bistrica, Odlukom o ustroju Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Marija Bistrica, ovim Pravilnikom i drugim
propisima.

Jedinstveni upravni odjel odgovoran je Nacelniku Opcéine za zakonito i pravodobno obavljanje poslova iz
svog djelokruga.

Nacelnik Opéine uskladuje i nadzire obavljanje poslova Jedinstvenog upravnog odjela.

U obavljanju poslova iz svoje nadleznosti Jedinstveni upravni odjel samostalan je u granicama utvrdenim
zakonom i op¢im aktima Opcine.

Clanak 3.
Za obavljanje poslova Jedinstvenog upravnog odjela ustrojena su Cetiri odsjeka i vlastiti pogon:
1. Odsjek za financije i prora¢un
2. Odsjek za upravno-pravne poslove, javnu nabavu i EU fondove
3. Odsjek za drustvene djelatnosti i opée poslove
4. Odsjek za komunalne poslove
5. Vlastiti pogon - Uprava groblja

Clanak 4.

Tjedno radno vrijeme Jedinstvenog upravnog odjela rasporeduje se na 5 radnih dana, od ponedjeljka do
petka.

Dnevno radno vrijeme odreduje se od 7:00 do 15:00 sati.

Nacelnik Opc¢ine moze ovisno o potrebama za pojedine sluzbenike i namjesStenike 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.

1. UPRAVLJANJE RADOM JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

Clanak 5.

Radom Jedinstvenog upravnog odjela upravlja procelnik.

U slucaju sprijecenosti ili privremene odsutnosti Procelnika Jedinstvenog upravnog odjela op¢inski nacelnik
moZe rjeSenjem ovlastiti sluZzbenika Jedinstvenog upravnog odjela koji ispunjava stru¢ne uvjete za raspored na radno
mjesto procelnika propisane ovim Pravilnikom da obavlja poslove procelnika Jedinstvenog upravnog odjela.

Procelnik je za svoj rad i rad Jedinstvenog upravnog odjela (pa tako i za rad voditelja odsjeka kao i svih
drugih sluzbenika) odgovoran op¢inskom nacelniku.
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Upravne, struéne i druge poslove i zadace u Jedinstvenom upravnom odjelu obavljanju sluzbenici i
namjestenici. Sluzbenik i namjeStenik je duzan izvrSavati naloge procelnika Jedinstvenog upravnog odjela i voditelja
odsjeka koji se odnose na sluzbu te bez posebnog naloga obavljati poslove, odnosno zadatke radnog mjesta na koje je
rasporeden.

Clanak 6.

Odsjekom upravlja voditelj odsjeka.

Voditelj odsjeka organizira obavljanje poslova u odsjeku te izvr$ava i nadzire provodenje odluka i drugih
akata iz nadleznosti odsjeka. Za svoj rad i rad sluZzbenika u odsjeku kojim upravlja odgovoran je procelniku
Jedinstvenog upravnog odjela.

Voditelj odsjeka je duzan izvrSavati naloge procelnika Jedinstvenog upravnog odjela koji se odnose na
sluzbu te bez posebnog naloga obavljati poslove, odnosno zadatke radnog mjesta na koje je rasporeden.

Upravitelj Vlastitog pogona kao organizacijske jedinice Jedinstvenog upravnog odjela je procelnik
Jedinstvenog upravnog odjela.

Proc¢elnik Jedinstvenog upravnog odjela organizira i vodi rad Vlastitog pogona, odgovara opcinskom
nacelniku za materijalno i financijsko poslovanje Vlastitog pogona i za zakonitost rada Vlastitog pogona.

III. BROJ SLUZBENIKA I NAMJESTENIKA, NAZIVI I OPISI NJIHOVIH ZADACA 1 POSLOVA SA
STRUCNIM UVJETIMA POTREBNIM ZA NJIHOVO OBAVLJANJE

Clanak 7.

U Jedinstvenom upravnom odjelu sistematizirano je 13 radnih mjesta.

Za poslove kao $to su odrzavanje parkova, trga, javnih povrSina i komunalnih objekata zaduzeno je
komunalno drustvo Lijepa Bistrica d.o.o0. u vlasnistvu Op¢ine.

Prijam u sluzbu sukladno ovoj odredbi provodi se temeljem Plana prijma u sluzbu u kalendarskoj godini,
kojeg donosi za svaku kalendarsku godinu nacelnik Op¢ine.

Planom prijma u sluzbu utvrduje se stvarno stanje popunjenosti radnih mjesta u Jedinstvenom upravnom
odjelu, potreban broj sluzbenika i namjestenika na neodredeno vrijeme za razdoblje za koje se donosi plan i planira se
broj vjezbenika odgovarajuée stru¢ne spreme i struke.

Clanak 8.

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

Poslove nepopunjenih radnih mjesta rasporeduje procCelnik na zaposlene sluzbenike i namjestenike vodeci
racuna o stru¢noj spremi i radnim sposobnostima sluzbenika odnosno namjestenika.

Sastavni dio ovog Pravilnika ¢ini Sistematizacija radnih mjesta u Jedinstvenom upravnom odjelu, koja sadrzi
nazive radnih mjesta, opis poslova radnih mjesta i broj izvrSitelja na pojedinom radnom mjestu te ostale elemente
propisane Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podruénoj (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. PRIJAM U SLUZBU SLUZBENIKA I NAMJESTENIKA

Clanak 9.

Sluzbenici i namjestenici Jedinstvenog upravnog odjela primaju se u sluzbu putem javnog natjecaja kojeg
raspisuje procelnik Jedinstvenog upravnog odjela sukladno Zakonu o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i
podruc¢noj (regionalnoj) samoupravi.

Sluzbenici i namjestenici se u Jedinstveni upravni odjel primaju uz probni rad od tri mjeseca.

U slucaju odsutnosti pojedinog sluzbenika ili namjeStenika u Jedinstvenom upravnom odjelu na odredeno
vrijeme mozZe se zaposliti sluzbenik ili namjestenik u skladu sa Zakonom o sluzbenicima i namjesStenicima u lokalnoj i
podrucnoj (regionalnoj) samoupravi bez provodenja javnog natjecaja.

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

| SLUZBENI GLASNIK OPCINE MARIJA BISTRICA |




| MARDJA BISTRICA | 02. prosinca 2023. godine | BISTRICKI GLASNIK | Strana [4 [BROJ: [ 12a/22 |

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 Jedinstvenog upravnog odjela.

Na prijam, prava, obveze i odgovornosti namjestenika odgovarajuce se primjenjuju odredbe Zakona o
sluzbenicima i namje$tenicima u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi o prijmu, pravima, obvezama i
odgovornosti sluzbenika osim odredaba o vjezbenickom stazu i obvezi polaganja drzavnog ispita te odredaba o
raspolaganju.

O imenovanju i razrjeSenju procelnika Jedinstvenog upravnog odjela te o drugim pravima i obvezama
procelnika odlucuje nacelnik Opcine.

Clanak 11.
Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela odlucuje rjeSenjem o pravima koje nacelnik Opéine za vrijeme
profesionalnog obavljanja duznosti ostvaruje iz rada u skladu sa zakonom i aktima Op¢ine Marija Bistrica.

V. STRUCNO OSPOSOBLJAVANJE I USAVRSAVANJE SLUZBENIKA

Clanak 12.

Sluzbenici u Jedinstvenom upravnom odjelu imaju propisanu struénu spremu i struku te polozen drzavni
ispit.

Osobe koje nemaju polozen drzavni ispit, primaju se u sluzbu uz obvezu polaganja drzavnog ispita u roku od
godine dana od prijma u sluzbu.

Tijekom sluzbe sluzbenici su se duzni stru¢no osposobljavati i usavr$avati sukladno Zakonu o sluzbenicima i
namjestenicima u lokalnoj i podrucnoj (regionalnoj) samoupravi.

O struénom usavrSavanju procelnika vodi brigu nadelnik Opcéine, a o struénom osposobljavanju i
usavrsavanju ostalih sluzbenika procelnik.

VI. DISCIPLINSKA ODGOVORNOST SLUZBENIKA I NAMJESTENIKA JEDINSTVENOG UPRAVNOG
ODJELA

Clanak 13.

Sluzbenici i namjestenici Jedinstvenog upravnog odjela disciplinski odgovaraju sukladno Zakonu o
sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj samoupravi).

O lakim povredama sluzbene duznosti u prvom stupnju odluéuje procelnik Jedinstvenog upravnog odjela ili
sluzbena osoba kojoj je rjeSavanje o tome utvrdeno opisom poslova radnog mjesta, sukladno ovom Pravilniku, a u
drugom stupnju nadlezni sluzbenic¢ki sud.

O lakim povredama sluzbene duznosti procelnika Jedinstvenog upravnog odjela u prvom stupnju odlucuje
op¢inski nacelnik.

O teSkim povredama sluzbene duznosti u prvom stupnju odlucuje nadlezni sluzbenic¢ki sud, a u drugom
stupnju Visi sluzbenic¢ki sud ustrojen za drzavne sluzbenike, primjenjuju¢i odredbe Zakona o sluzbenicima i
namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj samoupravi) u pogledu odgovornosti i kazna za povrede sluzbene
duZznosti.

Clanak 14.

Sluzbenici i namjestenici Jedinstvenog upravnog odjela duzni su savjesno, pravovremeno i stru¢no obavljati
poslove i zadace sukladno zakonu, drugim propisima i ovom Pravilniku te po uputama procelnika, te 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 pomo¢ i potrebna objasnjenja.

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

Sluzbenici i namjestenici koji ostvare pristup ili postupaju s podacima utvrdenim jednim od stupnjeva
tajnosti sukladno posebno zakonu, duzni su Cuvati tajnost tih podataka za vrijeme i nakon prestanka sluzbe, sve dok
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su podaci utvrdeni jednim od stupnjeva tajnosti ili dok se odlukom vlasnika podatka ne oslobode obveze cuvanja
tajnosti.

VIL PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 15.
Zatecéeni sluzbenici i namjestenici u Jedinstvenom upravnom odjelu koji ispunjavanju uvjete sukladno ovom
Pravilniku, rasporediti ¢e se na odgovarajuca radna mjesta.
Rjesenja o rasporedu sukladno ovom Pravilniku donijeti ¢e procelnik u roku od 30 dana od dana donoSenja
ovog Pravilnika samo kod sluzbenika i namjesStenika kod kojih ima promjena.
Do popune radnih mjesta utvrdenih ovim Pravilnikom obavljanje poslova i zada¢a na sluzbenike i
namjestenike u Jedinstvenom upravnom odjelu rasporeduje procelnik.

Clanak 16.
Na prava i obveze koja nisu propisana odredbama ovog Pravilnika primjenjuju se odredbe vazeéeg zakona
kojima se ureduje radni odnos sluzbenika i namjesStenika u tijelima jedinice lokalne i podru¢ne (regionalne)
samouprave.

Clanak 17.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmi dan od dana objave u Sluzbenom glasniku Op¢ine Marija Bistrica.

Clanak 18.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i radu
Jedinstvenog upravnog odjela Opc¢ine Marija Bistrica (Sluzbeni glasnik Opéine Marija Bistrica 2/19 i 2a/19).

KLASA: 030-02/22-01/5
URBROJ: 2140-22-01-22-1
Marija Bistrica, 2. prosinca 2022. godine
Nacelnik
Op¢ine Marija Bistrica
Josip Milicki, ing.

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
U JEDINSTVENOM UPRAVNOM ODJELU OPCINE MARIJA BISTRICA

Red. | Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski | Broj
br. rang izvrsitelj
a
1. Proéelnik I Glavni 1. 1
Jedinstvenog rukovoditelj
upravnog odjela
Standardna mijerila Opis poslova radnog mjesta %
radnog
vremena
— struéno znanje: magistar ili struéni specijalist | - upravlja i rukovodi Jedinstvenim upravnim 20%
pravne, upravne ili ekonomske struke odjelom u skladu sa zakonom i drugim
propisima, brine o zakonitom i pravovremenom
— polozen drzavni ispit obavljanju poslova iz nadleznosti Jedinstvenog
upravnog odjela, rasporeduje poslove i zadace
— najmanje 1 godinu radnog iskustva na izmedu Odsjeka, voditeljima odsjeka,
odgovarajuc¢im poslovima sluzbenicima i namjestenicima daje upute za
rad
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— poznavanje rada na racunalu - prati propise iz nadleznosti Jedinstvenog 5%
upravnog odjela
—.0[g'anizacijske SPOSObDOVSti i komupik@cijske - predlaze donosenje akata za Cije je 5%
vjestine poF_rebne za uspjesno upravljanje predlaganje odgovoran
upravnim tijelom
- brine o radu Op¢inskog vije¢a, izraduje nacrte | 10%
— stupanj slozenosti posla najvise razine koji opcih akata i prisustvuje sjednicama Opc¢inskog
ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje vijeca i njihovih radnih tijela te daje potrebna
povjerenih poslova, doprinos razvoju novih tumacenja i obrazloZenja iz nadleznosti
koncepata, te rjeSavanje strateSkih zadaca; Jedinstvenog upravnog odjela
- vodi upravni postupak i donosi rjeSenja u 10%
— stupanj samostalnosti koji ukljucuje upravnom postupku, obavlja upravno-pravne
samostalnost u radu i odlu¢ivanju o poslove i dr. poslove iz samoupravnog
najsloZenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢enu djelokruga Opcine, kao i prenijete poslove
samo op¢im smjernicama vezanima uz drzavne uprave
utvrdenu politiku upravnoga tijela; - kontrolira izradene planove javne nabave, 10%
vodi postupke javne i jednostavne nabave te
— stupanj odgovornosti kO_]l ukljuéuje najviéu priprema i predlaje sklapanje ugovora
materijalnu, financijsku i odgovornost za
zakonitost rada i postupanja, ukljuéujuéi iroku | - provodi postupke javnih natjecaja i javnih 5%
nadzornu i upravljacku odgovornost. Najvisi nadmetanja
stupanj utjecaja na donosenje odluka koje
imaju znatan u¢inak na odredivanje politike i - donosi rjeSenja o prijmu u sluzbu, rasporedu 5%
njenu provedbu; na radno mjesto, kao i o prestanku sluzbe,
obavlja nadzor na radom sluzbenika i
— stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan namyjestenika, provodi postupke povrede
upravnoga tijela od utjecaja na provedbu plana | sluzbene duznosti, ocjenjuje sluzbenike i
i programa upravnoga tijela. namjestenike
- brine o stru¢nom osposobljavanju i
usavrSavanju sluzbenika
- koordinira i sudjeluje u poslovima vezanima 15%
za EU i nacionalne projekte kao §to su: prijave
projektnih prijedloga, provedba projekata
sukladno potpisanim ugovorima, sudjelovanje
na koordinacijama i sastancima, izvje$¢ivanje,
sudjelovanje u kontrolama, arhiviranje
dokumentacije
- obavlja poslove zaprimanja obavijesti 0 5%
nepravilnostima i sumnjama na prijevaru te
sudjeluje u izradi izvjesca
- osigurava suradnju upravnog tijela s tijelima 5%
drzavne uprave, tijelima jedinica lokalne i
podrucne (regionalne) samouprave i drugim
institucijama
- obavlja poslove upravljanja Vlastitim
pogonima i druge poslove iz djelokruga rada 5%
Jedinstvenog upravnog odjela
Ustrojstvena jedinica;: ODSJEK ZA FINANCIJE I PRORACUN
Red.br. | Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski | Broj
rang izvrSitelja
2. Voditelj Odsjeka za I Rukovoditelj 2. 7. 1
financije i proracun
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Standardna mjerila Opis poslova radnog mjesta %
radnog
vremena
- struéno znanje: sveucili$ni prvostupnik ili - rukovodi Odsjekom te obavlja struéne 20%
struéni prvostupnik ekonomske struke poslove u svezi proracuna Op¢ine: izraduje
nacrt proracuna za proracunsku godinu i
- najmanje 4 godine radnog iskustva na projekciju proratuna za sljedeée godine,
odgovaraju¢im poslovima izraduje polugodisnji i godisnji, izvjestaj o
izvr§enju proracuna, statisticke izvjestaje i
- poznavanje rada na racunalu izvjescéa o ostvarivanju proracuna
— stupanj slozenosti posla koji ukljucuje - obavlja poslove planiranja i pracenja 10%
organizaciju obavljanja poslova, potporu likvidnosti proracuna i kontrole izvrSenja
sluzbenicima u rjesavanju slozenih zadaca i prora¢una
obavljanje najsloZenijih poslova unutarnje - odgovara za kompletnosti i zakonitost 10%
ustrojstvene jedinice financijske dokumentacije
— stupanj samostalnosti koji ukljuéuje - VOd.i financij gko kr.lj:igox.lodstvo prloraéuna.i 10%
samostalnost u radu koja je ograni¢ena 1movine, obavlja knjizenja poslovnih promjena
&eséim nadzorom i pomoéi nadredenog pri proracuna prema izradenim temeljnicama
rjesavanju strucnih problema - vodi brigu o pravovremenom placanju 15%
. L . op¢inskih financijskih obveza, brine o
— stupanj odgovornosti koji ukljuéuje raspodjeli sredstava na korisnike prora¢una
odgpvornost za materijalne resurse s kojima Opéine
radi, te Visu odgo-vornos.t “a zakonifost rad_a ' |- rukovodi vodenje svih evidencija sukladno 15%
postupanja i pravilnu primjenu postupfi‘ka : Zakonu o proraéunu i drugim poslovima
metoda rad_a u_od_go_varajumm unutarnjim vezanim uz financije i raunovodstvo jedinice
ustrojstvenim jedinicama lokalne samouprave, daje upute
L. . L. . raCunovodstvenom referentu i viSem stru¢nom
— stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija suradniku u odnosu na obavljanje poslova iz
koji ukl]ucujue konta.lft.e unutar i izvan njihovog djelokruga
upravnoga tijela s nizim unutarnjim : I r P
. ST - prisustvuje sjednicama Op¢éinskog vijeca i
ustrojstvenim jedinicama, u svrhu jihovih radnih tijela te daje tumacenja i 10%
prikupljanja ili razmjene informacija TUiovIA radi At Je et
obrazlozenja iz djelokruga financija i
proracuna
- kontrolira knjigovodstvene isprave, vodi 5%
blagajnic¢ko poslovanje
- prati i proucava propise iz svog podrucja 5%
djelovanja, te predlaze procelniku poduzimanje
mjera i donoSenje akata iz svog djelokruga
rada te obavlja druge poslove po nalogu
procelnika Jedinstvenog upravnog odjela
Red.br. | Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski | Broj
rang izvrSitelja
3. Visi stru¢ni suradnik | Il. Visi struéni 6. 2
za financije i suradnik
proracun
Standardna mjerila Opis poslova radnog mjesta %
radnog
vremena
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- struéno znanje: magistar ili stru¢ni - zajedno s voditeljem Odsjeka izraduje nacrt 10%
specijalist ekonomske struke proracuna za proracunsku godinu i projekciju
proracuna za sljedece godine, polugodisnje i
- najmanje 1 godina radnog iskustva na godisnje izvjestaje o izvrSenju proracuna,
odgovaraju¢im poslovima statisticke izvjestaje i izvjesca o ostvarivanju
proracuna
- poznavanje rada na racunalu
. ) o - sudjeluje u poslovima planiranja proracunai | 10%
- stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne | yontrole izvrienja proraduna
sloZenije struéne poslove unutar upravnoga — i i N i
tijela - sudjeluje u pripremi godisnjih i dugoro¢nih 5%
planova i programa vezanih za proracun
- stupanj samostalnosti koji ukljucuje - sudjeluje u izradi izvje$éa i izvrienju 5%
obavljanje posl9va uz redoviti nadzor i upute programa gradnje i odrZavanja komunalne
nadredenog sluzbenika infrastrukture
- stupanj odgovornosti koji ukljucuje - obavlja poslove vezane uz vodenje knjige 30%
odgovornost za materijalne resurse s kojima ulaznih i izlaznih ra¢una
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada - sudjeluje u obradi komunalnih podataka za 5%
utvrdivanje financijskog stanja potrazivanja
- stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje
komunikaciju unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica te povremenu - azurira sve evidencije vezane uz promjene
komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu korisnika i1 uvodenje novih korisnika u bazi 10%
prikupljanja ili razmjene informacija podataka, administrira bazu podataka sa svim
relevantnim podacima vezanim za podatke za
naknade
- sudjeluje u pripremi predmeta vezanih uz 10%
naplatu potrazivanja, priprema i obraduje
podatke za ovrhu javnih prihoda, obavlja
poslove u postupcima prisilne naplate,
kontaktira s obveznicima pla¢anja javnih
prihoda i suraduje s ostalim sluzbenicima koji
vode postupak naplate dugovanja te obavlja i
druge srodne poslove po nalogu voditelja
Odsjeka
- prati i proucava propise iz svog podrucja 5%
djelovanja
- po potrebi prisustvuje sjednicama Opéinskog | 10%
vije¢a i njihovih radnih tijela te daje tumacenja
i obrazlozenja iz djelokruga financija i
proracuna te obavlja druge poslove po nalogu
procelnika Jedinstvenog upravnog odjela i
voditelja Odsjeka za financije i proracun
Red.br. | Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski | Broj
rang izvrsitelja
4. Racunovodstveni I1. Referent 11. 1
referent
Standardna mjerila Opis poslova radnog mjesta %
radnog
vremena
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- struéno znanje: srednja struéna sprema - obavlja poslove obracuna placa i drugih 5%
ekonomske struke materijalnih troskova sluzbenika i
namjestenika Op¢ine s pripadajué¢im porezima
- najmanje 1 godina radnog iskustva na i doprinosima, poslove isplata naknada i
odgovaraju¢im poslovima pripadajucih poreza i doprinosa, te poslove
izrade i dostave obrazaca i dokumentacije
- poznavanje rada na racunalu nadleznim institucijama
- redovito prikuplja podatke potrebne za razrez | 5%
— stupanj sloZenosti koji ukljucuje .. | op¢inskih poreza i drugih naknada i
JEdn_O.StaV_ne ! _L'g!avnom ”_mnSke POS'QVE koji | kontinuirano provodi aktivnosti na azuriranju
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih podataka u suradnji sa sluzbenikom nadleZnim
postupaka, metoda rada i struénih tehnika za dostavu tih podataka
. o . - vodi analiti¢ke evidencije opéinskih porezai | 5%
— stupanj samostalnosti koji ukljuéuje stalni drugih naknada
nadzor i upute nadredenog sluzbenika
- obavlja razrez i naplatu opéinskih poreza, 20%
— stupanj odgovornosti koji ukljucuje komunalne naknade, komunalnog doprinosa,
odgovornost za materijalne resurse s kojima naknade za priklju¢enje na komunalnu
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito infrastrukturu, zakupa poslovnog prostora,
propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih | zakupa javnih povrSina, priprema podatke za
tehnika provodenje postupaka naplate potrazivanja
- izraduje propisane obrasce i izvjestaje iz 5%
— stupanj stru¢nih komunikacija koji racunovodstvenog poslovanja
ukljuéuje kontakte unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela - vodi analiticke evidencije i obavlja knjizenja | 25%
o uplatama op¢inskih prihoda, vodi materijalno
knjigovodstvo i obavlja druge sli¢ne poslove
- azurira sve evidencije vezane uz promjene
korisnika i uvodenje novih korisnika u bazi 10%
podataka
- administrira bazu podataka sa svim 10%
relevantnim podacima vezanim uz podatke za
naknade
- vr$i evidenciju Osnovnih sredstava, obracun | 5%
amortizacije i uskladenje knjige Osnovnih
sredstava i Glavne knjige
- vr$i uskladenje svih naknada veza KOMIS - 5%
Salda konti — Glavna knjiga
- rjeSava pojedinacne predmete i obavlja druge | 5%

poslove po nalogu proc¢elnika Jedinstvenog
upravnog odjela i voditelja Odsjeka za
financije i proraun

Ustrojstvena jedinica: ODSJEK ZA UPRAVNO-PRAVNE POSLOVE, JAVNU NABAVU | EU FONDOVE

stru¢ni prvostupnik upravno-pravne ili druge

upravnom postupku

Red.br. | Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski | Broj
rang izvrSitelja
5. Voditelj Odsjeka za I Rukovoditelj 2. 7. 1
upravno-pravne
poslove, javnu
nabavu i EU fondove
Standardna mjerila Opis poslova radnog mjesta %
radnog
vremena
- stru¢no znanje: sveucili$ni prvostupnik ili - vodi upravni postupak i priprema rjeSenja u 20%
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drustvene struke - provodi neupravne postupke vezane za 20%
prituzbe i zahtjeve stanovnika opc¢ine
- Najman)e {1.god|ne raFJ nog iskustva na - izraduje plan nabave, vodi postupke javne i 15%
odgovaraju¢im poslovima jednostavne nabave, evidencije javne nabave te
. N priprema i predlaze sklapanje ugovora
- poznavanje rada na raunalu - provodi postupke javnih natjecaja i javnih 5%
S . . nadmetanja u komunalnoj djelatnosti te
— stupanj slozenosti posla koji ukljucuje Koncesiia i d
N e jaidr.
organizaciju obavljanja poslova, potporu
sluzbenicima u rjeSavanju sloZenih zadaca i - prijavljuje projekte na natjeaje za koristenje | 10%
obavljanje najsloZenijih poslova unutarnje sredstava EU fondova i na natjecaje za
ustrojstvene jedinice kori$tenje nacionalnih sredstava
) . - sudjeluje u pripremi predmeta vezanih za
— stupanj samostalnosti koji ukljucuje naplatu potrazivanja, priprema i obraduje 20%
samostalnost u radu koja je ogranicena podatke za naplatu potraZivanja i suraduje s
¢es¢im nadzorom i pomo¢i nadredenog pri ostalim sluzbenicima koji vode postupak
rjeSavanju stru¢nih problema naplate potraZivanja
) T - izraduje prijedloge nacrta opc¢ih akata 5%
— stupanj odgovornosti koji ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima - prati i proucava propise iz svog podrucja 5%
radi, te viSu odgovornost za zakonitostradai | gjelovanja, obavlja druge poslove po nalogu
postupanja i pravilnu primjenu postupaka i procelnika Jedinstvenog upravnog odjela
metoda rada u odgovarajué¢im unutarnjim
ustrojstvenim jedinicama
— stupanj uCestalosti struénih komunikacija
koji ukljucuje kontakte unutar i izvan
upravnoga tijela s nizim unutarnjim
ustrojstvenim jedinicama, u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija
Red.br. | Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski | Broj
rang izvrsitelja
6. Visi stru¢ni suradnik | I1. Visi struéni 6. 1
- voditelj EU suradnik
projekata
Standarda mjerila Opis poslova radnog mjesta %
radnog
vremena
- struéno znanje: magistar ili struéni - priprema projektne prijave i svu popratnu 15%
specijalist ekonomske, pravne ili druge dokumentaciju, prijavljuje projekte na
drustvene struke otvorene pozive
- odraduje sve zadatke vezane za provedbu 30%
- najmanje 1 godina radnog iskustva na projekta: komunikacija s nadleznim tijelima,
odgovarajuc¢im poslovima javna i jednostavna nabava, komunikacija s
isporuciteljima roba/usluga i izvodacima
- poznavanje rada na racunalu radova, izvjeséivanje, arhiviranje
dokumentacije
- stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne | - odraduje zadatke vezane za vidljivost 10%
sloZenije stru¢ne poslove unutar upravnoga projekata i promociju istih
tijela - prati otvorene natjecaje i natjecaje u najavi 5%
- stupanj samostalnosti koji ukljucuje — - -
- kontinuirano se educira u podrucju 10%

obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute
nadredenog sluzbenika

projektnog menadzmenta i popratnih aktivnosti
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- stupanj odgovornosti koji ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada

- izraduje statisticka i ostala izvjesca te
projektne planove za potrebe Opéine, sudjeluje
u izradi proracuna

10%

- izraduje razvojne dokumente za potrebe

koji ukljucuje kontakte unutar i izvan
upravnoga tijela s nizim unutarnjim
ustrojstvenim jedinicama, u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija

sukladno odredbama Uredbe o uredskom
poslovanju, vodi propisane knjige i o¢evidnike
vezano uz uredsko poslovanje, obavlja poslove
dostave i otpreme pismena, obavlja poslove

Opéine 5%
- stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje
komunikaciju unutar nizih unutarnjih - sudjeluje na sastancima i koordinacijama 10%
ustrojstvenih jedinica te povremenu i i
komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu - ob'avlja druge poslove po nal(_)gu p'ro(:'elnlka 5%
prikupljanja ili razmjene informacija Jedinstvenog upravnog odjela i voditelja
Odsjeka za upravno-pravne poslove, javnu
nabavu i EU fondove
Ustrojstvena jedinica: ODSJEK ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI I OPCE POSLOVE
Red.br. | Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski | Broj
rang izvrsitelja
7. Voditelj Odsjeka za I Rukovoditelj 2. 7. 1
drustvene djelatnosti
i opée poslove
Standarda mjerila Opis poslova radnog mjesta %
radnog
vremena
- stru¢no znanje: sveucili$ni prvostupnik ili - obavlja strucne poslove u svezi obrade 5%
stru¢ni prvostupnik tehnicke struke materijala za sjednice Opcinskog vijeca i
njihovih radnih tijela, prisustvuje sjednicama
- najmanje 4 godine radnog iskustva na Opcinskog vijeca, vodi zapisnik sa sjednica
odgovaraju¢im poslovima Opcinskog vijeca i njihovih radnih tijela i po
potrebi daje tumacenja i obrazlozenja iz svog
- poznavanje rada na ra¢unalu djelokruga, obavlja administrativne poslove
vezane uz sjednice Opcinskog vijeca
— stupanj slozenosti posla koji ukljucuje - sudjeluje u pripremi odluka i drugih akata za | 5%
organizaciju obavljanja poslova, potporu potrebe Opcinskog vijeca, nacelnika i
sluzbenicima u rjesavanju slozenih zadaca i procelnika
obavljanje najsloZenijih poslova unutarnje - uspostavlja suradnju s drugim JLS-ovima pri | 10%
ustrojstvene jedinice udruzivanju Op¢ine, operativno odraduje
zadatke vezano za brigu o djeci, odgoj,
— stupanj samostalnosti koji ukljucuje obrazovanje, zdravstvenu i socijalnu zastitu,
samostalnost u radu koja je ograni¢ena kulturu, Sport, udruge, trgovinu i ugostiteljstvo,
¢eS¢im nadzorom i pomo¢i nadredenog pri poslove ucéenickih i studentskih stipendija
rjeSavanju struénih problema - obavlja opce i kadrovske poslove, vodi 10%
evidencije o prisutnosti sluzbenika i
— stupanj odgovornosti koji ukljucuje namjestenika na radu i evidencije osobnih
odgovornost za materijalne resurse s kojima podataka sluzbenika i namjestenika
radi, te viSu odgovornost za zakonitost rada i - obavlja poslove vezane uz organizaciju i 5%
postupanja i pravilnu primjenu postupaka i provodenje predsjednickih, parlamentarnih,
metoda rada u odgovaraju¢im unutarnjim lokalnih i mjesnih izbora te druge poslove
ustrojstvenim jedinicama vezane uz neposredno sudjelovanje gradana u
odlucivanju
— stupanj ucestalosti struc¢nih komunikacija - obavlja sve poslove prijemne kancelarije 35%
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rasporedivanja i arhiviranja svih predmeta,
izraduje potrebna izvjesca o stanju rjeSavanja
upravnih i neupravnih predmeta, odgovara za
koriStenje i Cuvanje pecata i Stambilja Opcine
- administrira opéinsku web stranicu,obavlja
druge administrativno-tehnic¢ke poslove za 5%
nacelnika Op¢ine i procelnika
- obavlja prijem stranaka i zaprima telefonske 10%
pozive, zahtjeve stranaka pismeno ili usmeno
na zapisnik
- GDPRi Pravo na pristup informacijama 5%
- brine o organizaciji i ¢isto¢i objekata u 5%
vlasni§tvu Opéine
- prati i proucava propise iz podrucja svog 5%
djelovanja, predlaze procelniku donosenje
akata i poduzimanje mjera iz svog djelokruga,
obavlja druge poslove po nalogu procelnika
Jedinstvenog upravnog odjela
Red.br. | Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski | Broj
rang izvrsitelja
8. Spremacica V. Namjestenici II. | 2 13 1
potkategorije
Standardna mijerila Opis poslova radnog mjesta %
radnog
vremena
- stru¢no znanje: niza stru¢na sprema ili - obavlja poslove ¢is¢enja unutrasnjosti 70%
osnovna $kola objekata i odgovarajuéeg prostora oko objekata
u vlasnistvu Op¢ine
- stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje - brine o dovoljnoj opremljenosti s potrebnim 10%
jednostavne i standardizirane pomoc¢no- potro$nim materijalom sanitarnih ¢vorova
tehnicke poslove unutar op¢inskih prostorija
- brine o dovoljnoj opremljenosti s potrebnim 10%
- stupanj odgovornosti koji ukljucuje sredstvima i pomagalima za ¢i§¢enje
odgovornost za materijalne resurse s kojima
radi - obavlja i druge poslove po nalogu procelnika | 10%
Jedinstvenog upravnog odjela i voditelja
Odsjeka za drustvene djelatnosti i opce
poslove
Ustrojstvena jedinica: ODSJEK ZA KOMUNALNE POSLOVE
Red.br. | Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski | Broj
rang izvrSitelja
9. Voditelj Odsjeka za I Rukovoditelj 2. 7. 1
komunalne poslove
Standardna mjerila Opis poslova radnog mjesta %
radnog
vremena
- stru¢no znanje: sveucili$ni prvostupnik ili - koordinira poslove te suraduje s izvoda¢imai | 20%

struéni prvostupnik gradevinske ili druge
tehnicke struke

- najmanje 4 godine radnog iskustva na

nadzornim inZenjerima po sklopljenim
ugovorima za izvodenje radova, nabavu roba
ili usluga oko izgradnje i odrzavanja objekata i
uredaja komunalne infrastrukture
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gimnazijsko ili Cetverogodisnje strukovno
srednjoskolsko obrazovanje tehnicke ili
drustvene struke

- najmanje 1 godina radnog iskustva na
odgovarajué¢im poslovima

- poznavanje rada na racunalu

op¢inske Odluke o komunalnom redu, donosi
rjeSenja u svrhu provodenja komunalnog reda,
uklanjanja protupravno postavljene predmete,
predlaze i priprema odobrenja u skladu s
Odlukom, predlaze i priprema izdavanje
prekrSajnih naloga, naplacuje kazne na mjestu
pocinjenja prekrsaja, te nadzire uredenje
naselja u smislu provodenja komunalnog reda

odgovarajuc¢im poslovima - prati izvrSenje ugovora i predlaze po potrebi | 10%
izmjene i dopune ugovora iz svog djelokruga,
- poznavanje rada na racunalu sudjeluje u ovjeri situacija, kontrolira izvrSene
radove, sudjeluje u primopredaji nakon
- vozacka dozvola B kategorije izvr§enih radova
- sudjeluje u pripremi programa izgradnje i 10%
— stupanj slozenosti posla koji ukljucuje odrzavanja objekata i uredaja komunalne
organizaciju obavljanja poslova, potporu infrastrukture, sudjeluje u pripremi kapitalnih
sluzbenicima u rjeSavanju sloZenih zadaca i projekata, sudjeluje u pripremi dokumentacije
obavljanje najsloZenijih poslova unutarnje za nabavu radova, roba i usluga iz svog
ustrojstvene jedinice djelokruga
- vodi poslove oko nabave idejnih i glavnih 10%
— stupanj samostalnosti koji ukljucuje projekata i ostale dokumentacije za ishodenje
samostalnost u radu koja je ogranicena gradevinske dokumentacije za izvodenje
¢eS¢im nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri radova iz svog djelokruga
rjeSavanju struénih problema - sudjeluje u upravnim postupcima uvida u 5%
idejne projekte na podrucju Opcine te sudjeluje
— stupanj odgovornosti koji ukljucuje u drugim postupcima i projektima vezanim uz
odgovornost za materijalne resurse s kojima prostorno, prometno i urbanisticko planiranje
radi, te viSu odgovornost za zakonitost rada i | - prati stanje objekata i uredaja komunalne 15%
postupanja i pravilnu primjenu postupaka i infrastrukture
metoda rada u odgovaraju¢im unutarnjim - sudjeluje pri nadleznim tijelima u postupcima | 5%
ustrojstvenim jedinicama ovjere elaborata, ishodenju lokacijskih
dozvola, potvrda na glavni projekt, rjeSenja o
— stupanj ucestalosti struc¢nih komunikacija uvjetima gradnje za projekte Opéine i pribavlja
koji ukljucuje kontakte unutar i izvan potrebnu prate¢u dokumentaciju
upravnoga tijela s nizim unutarnjim - vodi brigu o tehni¢koj ispravnosti i urednosti | 5%
ustrojstvenim jedinicama, u svrhu objekata u vlasnigtvu Opéine
prikupljanja ili razmjene informacija
- suraduje s mjesnim odborima i po potrebi 5%
prisustvuje njihovim sastancima
- koordinira i nadzire rad sluzbenika i 10%
namjestenika iz Odsjeka
- prati i proucava propise iz svog podrucja 5%
djelovanja, te predlaze pro¢elniku poduzimanje
mjera i donoSenje akata iz svog djelokruga,
obavlja i druge poslove po nalogu procelnika
Jedinstvenog upravnog odjela
Red.br. | Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski | Broj
rang izvrsitelja
10. Referent - Il Referent 11. 1
komunalno-prometni
redar
Standardna mjerila Opis poslova radnog mjesta %
radnog
vremena
- struéno znanje: srednja stru¢na sprema - - nadzire provedbu i obavlja poslove provedbe | 20%
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- poznavanje rada na rac¢unalu

- vozacka dozvola B kategorije

uklanjanja protupravno postavljenih predmeta,
predlaze i priprema odobrenja u skladu s
Odlukom te nadzire uredenje naselja u smislu
provodenja agrotehnickih mjera i

- vr$i nadzor i obavlja poslove provedbe 5%
- vozacka dozvola B kategorije odluke o priklju¢enju na komunalnu
infrastrukturu
- zavr$en program osposobljavanja za - vr§i nadzor i obavlja poslove provedbe 10%
prometnog redara op¢enitih odluka za §to je tim odlukama
posebno ovlasten
— stupanj sloZenosti koji ukljuéuje - obavlja poslove oko prikupljanja podatakao | 10%
jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji | obveznicima komunalne naknade, poreza na
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih kuée za odmor, poreza na koristenje javnih
postupaka, metoda rada i struénih tehnika povriina
- obavlja pripremne radnje u upravnom 20%
— stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni postupku, sastavlja rjeSenja i provodi ostale
nadzor i upute nadredenog sluzbenika radnje do donosenja rjedenja u predmetima
komunalnog doprinosa i priklju¢enja na
— stupanj odgovornosti koji ukljucuje komunalnu infrastrukturu, sudjeluje i rjesava u
odgovornost za materijalne resurse s kojima upravnim postupcima u predmetima,
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito uzurpacije javnih putova, uklanjanja kioska,
propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih | pokretnih naprava i sl.
tehnika - obavlja poslove zakupa javnih povr$ina, 10%
Standova, kioska, izdavanja odobrenja za
— stupanj stru¢nih komunikacija koji koristenje javnih povrsina, kao injihovo
ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih odrzavanje i rad u skladu s op¢inskim
ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela odlukama
- nadzire i provodenje odluke o prometu, 15%
obavlja poslove nadzora nepropisno
zaustavljenih i parkiranih vozila na podrucju
opcine i poslove upravljanja prometom,
naplacuje novéane 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 izre¢enih
kazni
- prati i proucava propise iz svog djelokruga, te | 5%
predlaze procelniku donosenje akata iz svog
djelokruga rada
- rjeSava druge pojedina¢ne predmete i obavlja | 5%
druge poslove po nalogu pro¢elnika
Jedinstvenog upravnog odjela i voditelja
Odsjeka za komunalne poslove
Red.br. | Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski | Broj
rang izvrsitelja
11. Referent - M. Referent 11. 1
poljoprivredni redar
Standardna mjerila Opis poslova radnog mjesta %
radnog
vremena
- struéno znanje: srednja strucna sprema, po - nadzire provedbu i obavlja poslove provedbe | 30%
moguénosti poljoprivredne struke op¢inske Odluke o agrotehnickim mjerama u
poljoprivredi i mjerama za uredivanje i
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odrZzavanje poljoprivrednih rudina
odgovarajué¢im poslovima
- donosi rjesenja u svrhu provodenja reda, 25%
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— stupanj slozenosti koji ukljucuje poljoprivrednog reda
jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu prefnznovumdem.h - obavlja pripremne radnje u upravnom 20%
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika S .
postupku, sastavlja rjeSenja i provodi ostale
tupan talnosti koii ukliucuie stalni radnje do donosenja rjesenja u odrzavanju
— stupan) samostaimosti kojt ukijucuje staint zapustenih poljoprivrednih zemljista i dvoriSta
nadzor i upute nadredenog sluzbenika
- — - — - 0
— stupanj odgovornosti koji ukljucuje prat1v1 proucava propise 12 Svog di elp kruga te | 15%
- . predlaze procelniku donosenje akata iz svog
odgovornost za materijalne resurse s kojima :
o ) " AR djelokruga rada
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izricito
?ert?rlw)illizmh postupaka, metoda rada i strucnih rjeSava druge pojedinacne predmete i obavlja | 10%
druge poslove po nalogu proc¢elnika
— stupanj stru¢nih komunikacija koji ‘ggsln;g eznaOEourELi\;Tﬁg ogélec!?/é voditelja
ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ! P
ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela
Red.br. | Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski | Broj
rang izvrsitelja
12. Cistat V. Namjestenici II. | 2 13 3
potkategoije
Standardna mjerila Opis poslova radnog mjesta %
radnog
vremena
- struéno znanje: niza stru¢na sprema ili - ¢iS¢enje objekata i prostora u vlasnistvu 90%
osnovna $kola Opéine
- 1 o 1 0
- stupanj slozZenosti posla koji ukljucuje J;;??]‘Slijigomge }t;gslno(:/e g(;).;zl(.)glé g.igf.?mka 10%
jednostavne i standardizirane pomo¢no- INSvENog upravnog 0dj€la 1 voditel)
o Odsjeka za komunalne poslove
tehnicke poslove
- stupanj odgovornosti koji ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima
radi
Ustrojstvena jedinica: VLASTITI POGON - UPRAVA GROBLJA
Red.br. | Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski | Broj
rang izvrsitelja
13. Referent - 1. Referent 11. 1
koordinator poslova
na groblju
Standardna mjerila Opis poslova radnog mjesta %
radnog
vremena
- struéno znanje: srednja stru¢na sprema - - dodjela grobnih mjesta korisnicima na 5%
gimnazijsko ili Cetverogodisnje strukovno koristenje
srednjoSkolsko obrazovanje tehnicke ili i i i i
drustvene struke - izdavanje potrebnih dozvola i potvrda: 10%
dozvola za rekonstrukciju ili izgradnju
- najmanje 1 godina radnog iskustva na grobnog okvira te nadziranje istih, uvjerenja o
odgovaraju¢im poslovima koristenju grobnih mjesta, dozvola za
ekshumaciju i premjestanje posmrtnih ostataka
- vodenje propisane evidencije o umrlim 5%

- poznavanje rada na racunalu

osobama i korisnicima grobnih mjesta (grobni
ocevidnik i grobna naknada)
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- vozacka dozvola B kategorije
— stupanj slozenosti koji ukljucuje toordiniam 0 Sona ods T 20%
jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji | - koor 1n1|£ap_Je posbl(?va uredenja, odrzavanja i 0
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih rekonstrukcije groblja
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
) o ) - nadziranje koristenja objekata na mjesnim 5%
— stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni grobljima
nadzor i upute nadredenog sluzbenika
) . - vodenje evidencije radnika na poslovima 10%
— stupanj odgovornos‘fl' koji ukljucéuje B ukopa i odrzavanja groblja
odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izricito - rad sa strankama vezano za izdavanje 25%
prop_lsanlh postupaka, metoda rada i stru¢nih dozvola, potvrda, zaprimanje prigovora,
tehnika dogovaranje oko termina za sahranu itd.
— stupanj stru¢nih komunikacija koji - izrada zapisnika 1 izvje$ca 10%
ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela ~obavljanje drugih posiova po nalogu 5%
procelnika Jedinstvenog upravnog odjela u
svojstvu upravitelja Vlastitog pogona
- prema potrebi obavlja i ostale poslove vezane | 5%
za komunalno gospodarstvo
Red.br. | Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski | Broj
rang izvrSitelja
14, Radnik na poslovima | IV. Namjestenici II. | 1 12 2
ukopa i odrZzavanja potkategoije
groblja
Standardna mijerila Opis poslova radnog mjesta %
radnog
vremena
- stru¢no znanje: srednja struéna sprema - - poslovi vezani za pripremu grobnih mjesta za | 45%
trogodisnje strukovno srednjoskolsko ukop umrlih osoba (kopanje i zatrpavanje rake,
obrazovanje micanje nadgrobne ploce i sl.)
- vozacka dozvola B kategorije - poslovi odrzavanja povrsina groblja (koSnja 30%
trave, skupljanje smeca, obrezivanje Zivica,
— stupanj slozenosti posla koji ukljucuje drveca, grmova, metenje staza, ¢iS€enje snijega
obavljanje pomo¢no-tehni¢kih poslova koji i leda itd.)
zahtijevaju primjenu znanja i vjestina - obavljanje radova na ekshumaciji posmrtnih 5%
tehnickih, industrijskih, obrtni¢kih i drugih ostataka te obavljanje radova prekopa grobnih
struka; mjesta
— stupanj odgovornosti koji ukljucuje - poslovi odrzavanja i ¢i$¢enja objekata na 10%
odgovornost za materijalne resurse s kojima groblju
radi, te pravilnu primjenu pravila struke.
- poslovi odrzavanja, ¢i§¢enja i brige o 5%
ispravnosti vozila te opreme i alata za rad
- obavljanje drugih poslova po nalogu 5%

procelnika Jedinstvenog upravnog odjela i
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Koordinatora poslova na groblju
Red.br. | Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski | Broj
rang izvrsitelja
15. Pomo¢ni radnik na V. Namjestenici II. | 2 13 1
poslovima ukopa i potkategoije
odrZavanja groblja
Standardna mjerila Opis poslova radnog mjesta %
radnog
vremena
- struéno znanje: niZa stru¢na sprema ili - poslovi vezani za pripremu grobnih mjesta za | 55%
osnovna $kola ukop umrlih osoba (kopanje i zatrpavanje rake,
micanje nadgrobne ploce i sl.)
- vozacka dozvola B kategorije
o . N - poslovi odrzavanja povr$ina groblja (kosnja 25%
— stupan) 51026n05t1 PO.SI.a koji ukljucuje trave, skupljanje smeca, obrezivanje Zivica,
Jednostavne i standardizirane pomocno- drveéa, grmova, metenje staza, ¢iS¢enje snijega
tehnicke poslove i leda itd.)
— stupanj odgovornosti koji ukljucuje - obavljanje radova na ekshumaciji posmrtnih | 5%
odgovornost za materijalne resurse s kojima ostataka te obavljanje radova prekopa grobnih
radi. mjesta
- poslovi odrzavanja i ¢iS¢enja objekata na 5%
groblju
- poslovi odrzavanja, ¢iS¢enja i brige o 5%
ispravnosti vozila te opreme i alata za rad
- obavljanje drugih poslova po nalogu 5%
procelnika Jedinstvenog upravnog odjela i
Koordinatora poslova na groblju
Ustrojstvena jedinica: VLASTITI POGON — USLUGE PARKIRANJA NA UREDENIM JAVNIM
POVRSINAMA
Red.br. | Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski | Broj
rang izvrSitelja
16. Referent - Il Referent 11. 1
koordinator poslova
parkiranja
Standardna mjerila Opis poslova radnog mjesta %
radnog
vremena
- struéno znanje: srednja stru¢na sprema - - koordinira pruzanje komunalne usluge 40%

gimnazijsko ili Cetverogodisnje strukovno
srednjoskolsko obrazovanje

- najmanje 1 godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima

parkiranja na uredenim javnim povrSinama,
vodi brigu o uredenosti parkiralista, vodi brigu
o ispravnosti i opremljenosti uredaja za naplatu
parkiranja, vodi brigu o drugim moguénostima
naplate parkiranja i opremljenosti za iste
(blokovi, kovanice sl.)
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- poznavanje rada na racunalu

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

— stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni
nadzor i upute nadredenog sluzbenika

— stupanj odgovornosti koji ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izricito
propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika

— stupanj stru¢nih komunikacija koji
ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela

- koordinira radnicima za pruzanje usluga
parkiranja na uredenim javnim povr§inama

20%

- nadzire i provodenje odluke o prometu,
obavlja poslove nadzora nepropisno
zaustavljenih i parkiranih vozila na podrucju
op¢ine i poslove upravljanja prometom,
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 izreCenih
kazni

20%

- vodi brigu o pologu u uredajima za naplatu
parkiranja te o ostvarenom utrsku

10%

- prati i proucava propise iz svog djelokruga, te
predlaze procelniku donosenje akata iz svog
djelokruga rada

5%

- obavljanje drugih poslova po nalogu
procelnika Jedinstvenog upravnog odjela u
svojstvu upravitelja Vlastitog pogona

5%

Marija Bistrica, 02.12.2022. godine

Nacelnik

Op¢ine Marija Bistrica

Josip Mili¢ki, ing.
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“Bistricki glasnik”

SLUZBENI GLASNIK OPCINE MARIJA BISTRICA
1ZDAJE: OPCINSKO VIJECE OPCINE MARIJA BISTRICA
NOVINE IZLAZE PO POTREBI
ODGOVORNI UREDNIK:

Suzana Hajni¢, upr.prav.
tel: 049/469-119; fax: 049/469-595
e-mail: opcina.marija.bistrica@kr.t-com.hr
www.marija-bistrica.hr
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