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GRAD NOVSKA

AKTI VIJECA SRPSKE NACIONALNE MANJINE

1.
I1IZVJESTAJ
o potrosnji proracunskih sredstava
I. OPCI PODACI
1. Primatelj sredstava: LVIJECE SRPSKE NACIONALNE MANJINE !
Postanski broj:| 44330 | Mjesto:[NOVSKA |

Adresa sjedi$ta: TRG F. TUDMANA 2 |
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Postanski broj:l 44330 Mjesto:‘NOVSKA
Adresa sjedista:| TRG F. TUDMANA 2

Matiéni broj:| 2558661 oB:| 09112913581 |
Racun:|HR4023400091829300005 |

3. Naziv projekta/programalostalo: [

4. Razdoblje izvjestavanja: 01.01.-31.12.2021.
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II. FINANCIJSKI PODACI

(u kunama)
Red OPIS IZNOS
1 2 3
| PRIHODI / PRIMICI
1. |UGOVORENO 18.300
2. |UPLACENO 23.018
3. |RAZLIKA -4.718
Il. |PRIJENOS IZ PRETHODNE POSLOVNE GODINE 1.557
1. |SREDSTVA DOZNACENA, ANEPOTROSENA U PRETHODNOJ POSLOVNOJ GODINI 1.557
Ill. |RASHODI / IZDACI
1. |RASHODI ZA RADNIKE (PLACE | DOPRINOSI)
2. |MATERIJALNI RASHODI UKUPNO (2.1.+2.2.+2.3.+2.4.+2.5.) 16.634
2.1. |[NAKNADE TROSKOVA RADNICIMA
2.2. |1IZDACI ZA NAKNADE OSOBAMA I1ZVAN RADNOG ODNOSA 11.938
2.3. |RASHODI ZA USLUGE 600
2.4. |RASHODI ZA MATERIJAL | ENERGIJU 4.096
2.5. |OSTALI MATERIJALNI RASHODI
3. |DANE DONACIJE
4. |RASHODI ZA KAMATE | USLUGE PLATNOG PROMETA 1.144
5. |NABAVLJENA NEFINANCIJSKA IMOVINA 6.504
6. |OSTALI RASHODI
RASHODI / IZDACI - UKUPNO 24.282
IV. |RAZLIKA (PRIHOD / PRIMITAK + PRIJENOS I1Z PRETHODNE POSLOVNE GODINE -
RASHOD / IZDATAK) 293
I1I. OSTALI JAVNI IZVORI FINANCIRANJA*
Red.
br. NAZIV DAVATELJA SREDSTAVA IZNOS
1.
2.
3.
4.
UKUPNO SREDSTVA 1Z OSTALIH JAVNIH 1ZVORA 0

OPCINA GVOzZD

AKTI OPCINSKOG NACELNIKA

1.

Na temelju ¢lanka 10. stavka 2. Zakona o sluzbe-
nicima i namjestenicima u lokalnoj i podruénoj (regi-
onalnoj) samoupravi (»Narodne novine«, broj 86/08,
61/11,4/18 1 112/19) i ¢lanka 45. stavka 2. podstavka
13. Statuta Opc¢ine Gvozd (»Sluzbeni vjesnik«, broj
26/09, 46/11 - ispr., 6/13, 19/14, 4/18, 2/20 - pro¢.
tekst, 8/20 i 8/21), opéinski nacelnik Op¢ine Gvozd,
dana 4. sijeCnja 2022. godine, je donio

PLAN
prijama u sluzbu u Jedinstveni
upravni odjel Opé¢ine Gvozd
za 2022. godinu

Ovim Planom prijama u sluzbu utvrduje se prijam
sluzbenika u Jedinstveni upravni odjel Op¢ine Gvozd
u 2022. godini.

Pravilnikom u unutarnjem redu Jedinstvenog uprav-
nog odjela Opc¢ine Gvozd (»Sluzbeni vjesnik«, broj 1/20
i 38/20 - u daljnjem tekstu: Pravilnik) u Jedinstvenom
upravnom odjelu Opc¢ine Gvozd sistematizirana su
Cetiri radna mjesta sluzbenika: pro€elnik Jedinstvenog
upravnog odjela, visi savjetnik-tajnik Opc¢inskog vijeca,
referent-komunalni redar, referent za raéunovodstvo i
financijsko knjigovodstvo, za koja su predvidena Cetiri
izvrSitelja (po jedan izvrSitelj za svako sistematizirano
radno mjesto).
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Na dan 1. sije€nja 2022. godine u Jedinstvenom
upravnom odjelu Opc¢ine Gvozd bila su zaposlena Cetiri
sluzbenika na neodredeno vrijeme, slijedom €ega su
popunjena sva radna mjesta predvidena Pravilnikom.

V.

U Jedinstveni upravni odjel Opc¢ine Gvozd tijekom
2022. godine ne planira se prijam novih sluzbenika na
neodredeno vrijeme, niti prijam vjezbenika.

V.

Utvrduje se da su u Jedinstvenom upravnom
odjelu Op¢ine Gvozd, od Cetiri zaposlena sluzbenika,
tri sluzbenika pripadnici srpske nacionalne manjine
C¢ime je ostvarena zastupljenost pripadnika srpske
nacionalne manjine u Jedinstvenom upravnom odjelu

Op¢ine Gvozd sukladno odredbama Ustavnog zakona
o pravima nacionalnih manjina i Zakona o lokalnoj i
podrucnoj (regionalnoj) samoupravi.

VI.

Ovaj Plan stupa na snagu danom dono$enja, a
objavit ¢e se u »Sluzbenom vjesniku«.

SISACKO-MOSLAVACKA ZUPANIJA
OPCINA GVOZD
OPCINSKI NACELNIK

KLASA: 112-02/22-01/01
URBROJ: 2176-9-02-22-1
Vrginmost, 4. sije€nja 2022.

Op¢inski nacelnik
Milan Vrga, v.r.

OPCINA HRVATSKA DUBICA

AKTI OPCINSKE NACELNICE

1.

Na temelju ¢lanka 48. Zakona o lokalnoj i podrug-
noj (regionalnoj) samoupravi (»Narodne novine«, broj
33/01, 60/01 - vjerodostojno tumacenje, 129/05, 109/07,
125/08, 36/09, 150/11, 144/12, 19/13 - procisceni tekst,
137/15 - ispr., 123/17, 98/19 i 144/20) i ¢lanka 44.
Statuta Opcine Hrvatska Dubica (»Sluzbeni vjesnik,
broj 15/21) i ¢lanka 3. Odluke o osnivanju Savjetodav-
noga tijela za zastitu potro$aca javnih usluga Opc¢ine
Hrvatska Dubica (»Sluzbeni vjesnik«, broj 81/21),
opc¢inska nacelnica Opc¢ine Hrvatska Dubica donosi

RJESENJE

U Savjetodavno tijelo za zastitu potroSaca javnih
usluga Opcine Hrvatska Dubica (u nastavku: Povje-
renstvo) imenuju se:

1. Jelena Kiljaji¢ - predsjednica
2. Kata Karagi¢ - zamjenica predsjednice
3. Mihaela Naukovi¢ - ¢lanica.

Clanovi Povjerenstva obavljaju poslove sukladno
zakonu i Odluci o osnivanju Savjetodavnoga tijela
za zaStitu potroSaca javnih usluga Opcine Hrvatska
Dubica (»Sluzbeni vjesnik«, broj 81/21).

Ovo RjeSenje stupa na snagu danom donoS$enja,
a objavit ¢e se u »Sluzbenom vjesniku«, sluzbenom
glasilu i oglasnoj plo¢i Op¢ine Hrvatska Dubica.

SISACKO-MOSLAVACKA ZUPANIJA
OPCINA HRVATSKA DUBICA
OPCINSKA NACELNICA

KLASA: 021-05/21-02/02
URBROJ: 2176-10-01-21-3
Hrvatska Dubica, 4. sije€nja 2022.

Opc¢inska nacelnica
Ruzica Karagi¢, dipl.oec., v.r.

OPCINA MARTINSKA VES

AKTI OPCINSKOG NACELNIKA

1.

Na temelju €lanka 4. stavka 3. Zakona o sluZbenicima
i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi (»Narodne novine«, broj 86/08, 61/11,
4/18 1 112/19), ¢lanka 48. stavka 1. tocka 10. Statuta
Opc¢ine Martinska Ves (»Sluzbeni vjesnik«, broj 42/13,
38/14,5/18, 6/20 i 12/21), ¢lanka 6. stavka 1. Odluke
o ustrojstvu i djelokrugu upravnog tijela Op¢ine Mar-
tinska Ves (»Sluzbeni vjesnik«, broj 2/20), te Uredbe
o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj

(regionalnoj) samoupravi (»Narodne novine«, broj
74/10i 125/14), na prijedlog procelnice Jedinstvenog
upravnog odjela Op¢ine Martinska Ves, op¢inski na-
¢elnik Op¢ine Martinska Ves, donio je

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Jedinstvenog
upravnog odjela Opé¢ine
Martinska Ves
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Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduju se:

- unutarnje ustrojstvo,

- klasifikacija, nazivi i opisi radnih mjesta,

- struéni nazivi i drugi uvjeti za raspored na radna
mjesta,

- broj izvrsitelja,

- druga pitanja od znacenja za rad i radne od-
nose u Jedinstvenom upravnom odjelu Op¢ine

Martinska Ves (u daljnjem tekstu: Jedinstveni
upravni odjel).

Clanak 2.

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

U rjeSenjima kojima se odluc¢uje o pravima, obve-
zama 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.

Clanak 3.

Jedinstveni upravni odjel obavlja stru¢ne, opce,
administrativno-tehnicke i druge poslove za potrebe
Opc¢inskog vije¢a, opc¢inskog nacelnika i njihovih
radnih tijela.

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

- druStvenih djelatnosti,

- gospodarstva,

- financija,

- komunalnih djelatnosti,

- stambenih djelatnosti,

- zastite okoliSa te gospodarenja otpadom,

- prometaiveza,

- imovinsko-pravnih odnosa,

- upravljanja nekretninama na podrucju Opcine,

- kao i druge poslove koji su zakonom, drugim
propisima i op¢im aktima stavljeni u nadleznost
Opcine kao jedinice lokalne samouprave.

U Jedinstvenom upravnom odjelu ustrojen je:

- Vlastiti pogon kao organizacijska jedinica u
Jedinstvenom upravnom odjelu, za obavljanje
komunalnih djelatnosti na podruc¢ju Opcine
Martinska Ves.

Clanak 4.

Jedinstveni upravni odjel poslove iz samouprav-
nog djelokruga obavlja na nacin utvrden zakonom,
drugim propisima, Statutom te op¢ima aktima Op¢ine
Martinska Ves.

Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela odgovoran
je op¢inskom nacelniku za zakonito i pravovremeno
obavljanje poslova iz djelokruga Jedinstvenog uprav-
nog odjela.

Opc¢inski nacelnik usmjerava djelovanje Jedinstve-
nog upravnog odjela u obavljanju poslova iz njegova
samoupravnog djelokruga te nadzire njegov rad.

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

Clanak 5.

Radom Jedinstvenog upravnog odjela Opcine
Martinska Ves rukovodi procelnik.

Procelnik organizira i uskladuje rad Jedinstvenog
upravnog odjela.

Za zakonitost i uCinkovitost rada Jedinstvenog uprav-
nog odjela pro€elnik odgovara opc¢inskom nacelniku.

ProcCelnik Jedinstvenog upravnog odjela duzan
je izvjeScivati opcinskog nacelnika o stanju u odgo-
varaju¢im podruc¢jima iz nadleznosti Jedinstvenog
upravnog odjela.

U slu€aju upraznjenja radnog mjesta procelnika,
opcinski nacelnik duzan je u Sto kracem roku raspisati
javni natje¢aj za imenovanje procelnika.

Za to vrijeme, a u svrhu osiguranja kontinuiranog
upravljanja Jedinstvenim upravnim odjelom, op¢inski
nacelnik moze rjeSenjem ovlastiti nekog od sluzbe-
nika Jedinstvenog upravnog odjela, a koji ispunjava
propisane stru€ne uvjete za raspored na radno mjesto
pro¢elnika, da obavlja poslove procelnika Jedinstvenog
upravnog odjela.

Clanak 6.

Poslove Jedinstvenog upravnog odjela obavljaju
sluzbenici i namjestenici.

U obavljanju poslova i zadaca utvrdenih sistemati-
zacijom, sluzbenici i namjestenici su obvezni postupati
zakonito, pravodobno i kvalitetno.

Sluzbenici i namjestenici su za svoj rad odgovor-
ni pro¢elniku Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine
Martinska Ves.

Sredstva za rad Jedinstvenog upravnog odjela
osiguravaju se u prorac¢unu Opc¢ine Martinska Ves.

Clanak 7.

U upravnom postupku postupa sluzbenik u opisu
poslova kod kojeg je vodenje tog postupka ili rieSavanje
0 upravnim stvarima.

Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje u upravnim stva-
rima ovlasten je i za vodenje postupka koji prethodi
rieSavanju upravne stvari.

Kad je sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje
upravnog postupka ili rjeSavanje o upravnim stvarima
odsutan, ili postoje pravne zapreke za njegovo postu-
panje, ili odnosno radno mjesto nije popunjeno, za
vodenje postupka, odnosno rjeSavanje upravne stvari
nadlezan je procelnik Jedinstvenog upravnog odjela.

Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine stvari nije
odredena zakonom, drugim propisom, ni ovim Pra-
vilnikom, za rjeSavanje upravne stvari nadlezan je
procCelnik Jedinstvenog upravnog odjela.
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Clanak 8.

Raspored radnog vremena i termine rada sa stran-
kama te druga srodna pitanja nakon savjetovanja s
procelnikom Jedinstvenog upravnog odjela, odreduje
op¢inski nacelnik posebnom odlukom.

Clanak 9.

Na zgradi sjediSta Opcine Martinska Ves, na adresi
Desna Martinska Ves 67, 44 201 Martinska Ves, isti¢u
se nazivi opcinskih tijela.

U predvorju sjedista Opc¢ine Martinska Ves isti¢e
se raspored prostorija u zgradi.

Na vratima sluzbenih prostorija istiCu se osobna
imena duznosnika, sluzbenika i namjeStenika te na-
znaka poslova koje obavljaju.

Clanak 10.

Sastavni dio ovog Pravilnika Cini Sistematizacija
radnih mjesta koja sadrzava popis radnih mjesta
s opisom poslova i zadaca, stru¢ne i druge uvjete
za njihovo obavljanje, broj izvrSitelja, te sadrzi sve
elemente propisane Uredbom o klasifikaciji radnih
mjesta u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi
(»Narodne novine«, broj 74/10 i 125/14).

Clanak 11.

Sluzbenici i namjestenici mogu biti primljeni i
rasporedeni na slobodna radna mjesta utvrdena i
sistematizirana ovim Pravilnikom ako ispunjavaju
opce uvjete za prijam u sluzbu propisane Zakonom o
sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podruénoj
(regionalnoj) samoupravi (»Narodne novine«, broj
86/08, 61/11, 4/18 i 112/19), te posebne uvjete za
raspored na radna mjesta propisane posebnim zako-
nom, Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i
podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (»Narodne novine«,
broj 74/10 i 125/14) i ovim Pravilnikom.

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

JEDINSTVENI UPRAVNI ODJEL

Clanak 12.
Sluzbenici su obvezni imati poloZzen drzavni ispit.

Sluzbenik se moze primiti u sluzbu i ako nema
poloZen drzavni ispit, ali uz obvezu polaganja istoga
u roku od 1 (jedne) godine od dana prijma u sluzbu.

Clanak 13.

Na sve $to ovim Pravilnikom nije posebno uredeno,
te na prava, obveze i dogovornosti u svezi sa sluz-
bom primjenjuju se odredbe Zakona o sluzbenicima
i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi (»Narodne novine«, broj 86/08, 61/11,
4/18 i 112/19).

Clanak 14.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje
vaziti Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog uprav-
nog odjela Opc¢ine Martinska Ves (»Sluzbeni vjesnik«,
broj 4/20, 35/20 i 2/21).

Clanak 15.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu prvog dana od dana
objave u »Sluzbenom vjesniku« Op¢ine Martinska Ves.

SISACKO-MOSLAVACKA ZUPANIJA
OPCINA MARTINSKA VES
OPCINSKI NACELNIK

KLASA: 112-01/22-01/01
URBROJ: 2176-15-02-1-22-1
Martinska Ves, 12. sijeCnja 2022.

Opcinski nacelnik
Stjepan Ivos, dipl. ing., v.r.

1. PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

Osnovni podaci

l.

1. Kategorija radnog mjesta l.

2. Potkategorija radnog mjesta Glavni rukovoditelj
3. Razina -

4. Klasifikacijski rang 1.

5. Broj izvrSitelja 1

Il. Opis standardnog mjerila potrebnog struénog znanja

* magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne ili ekonomske struke;

* najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima;

nim odjelom;

* organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za uspjeSno upravljanje Jedinstvenim uprav-
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Il. Opis standardnog mjerila potrebnog struénog znanja

* polozeni drzavni ispit;

* poznavanje osnovnih programa i rada na racunalu.

Ill. Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena koji je
potreban za obavljanje
svakog posla
pojedinacno - %

Rukovodenje, upravljanje i koordinacija radom, te organiziranje i nadzor rada Je-
dinstvenog upravnog odjela; nadzor i osiguravanje zakonitosti rada Jedinstvenog
upravnog odjela, pracenje zakonskih i drugih propisa i odgovornost za zakoniti rad
Jedinstvenog upravnog odjela u obavljanju svih poslova iz djelokruga istog; upravljanje
radom Vlastitog pogona kao organizacijske jedinice u Jedinstvenom upravnom odjelu,
za obavljanje komunalnih djelatnosti na podrucju Opc¢ine Martinska Ves i koordini-
ranje rada namjestenika Vlastitog pogona, briga za zakonitost rada te materijalnog
i financijskog poslovanja Vlastitog pogona kao i briga o resursima za ucinkovito i
pravovremeno obavljanje komunalnih djelatnosti.

30

Sudjelovanje u pripremi i izradi nacrta prijedloga akata, programa i izvje$¢a, te su-
djelovanje u izradi prijedloga Prora¢una; provedba, nadzor i osiguravanje izvrSenja
odluka Opcinskog vije¢a i op¢inskog nacelnika.

20

Donosenje rjeSenja iz djelokruga rada Jedinstvenog upravnog odjela.

Izrada prijedloga Pravilnika o unutarnjem redu, Plana koncesije, sudjelovanje u pri-
premi i provedbi postupaka javne nabave.

Izrada prijedloga Plana prijma u sluzbu i provedba postupaka prijma u sluzbu; do-
noSenje RjeSenja o prijmu u sluzbu, rasporedu na radno mjesto te o drugim pravima
i obvezama sluzbenika i namjeS$tenika kao i o prestanku sluzbe; vodenje evidencije
prisutnosti na poslu; izrada Plana koriStenja godiSnjih odmora; ocjenjivanje rada sluz-
benika i namjeStenika, briga o stru¢nom osposobljavanju i usavr8avanju sluzbenika
i namjestenika.

10

U okviru djelokruga rada Jedinstvenog upravnog odjela briga o suradnji s nadleznim
drzavnim i zupanijskim sluzbama i drugim institucijama.

Briga o pravodobnom odgovaranju na zahtjeve/predstavke stranaka; primanje stranaka
i u okviru ovlasti i nadleznosti davanje odredenih tumacenja i obrazlozenja.

10

Obavljanje ostalih poslova u skladu sa zakonom, podzakonskim i drugim aktima, te
po nalogu nacelnika.

10

IV. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Stupanj slozenosti posla

NajviSa razina slozenosti poslova koja uklju€uje planiranje, vodenje i
koordiniranje poslova Jedinstvenog upravnog odjela, doprinos razvoju
novih koncepata u radu, te rjeSavanje strateSkih zadaca.

Stupanj samostalnosti u radu

Stupanj samostalnosti, koji ukljuCuje samostalnost u radu i odlu€ivanju
o najslozenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢enu samo op¢im smjernicama
vezanim uz utvrdenu politiku Jedinstvenog upravnog odjela.

Stupanj odgovornosti

Stupanj odgovornosti, koji uklju€uje najviSu materijalnu i financijsku
odgovornost, odgovornost za zakonitost rada i postupanja, uklju€ujucéi
Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na
dono$enje odluka, koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike i
njenu provedbu.

Stupanj struénih komunikacija

Stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan Jedinstvenog upravnog odjela,
s jedinicama lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave, nadleznim
ministarstvima i drugim organizacijama, a koja je od utjecaja za provedbu
plana i programa Jedinstvenog upravnog odjela.

2. ADMINISTRATIVNI TAJNIK

Osnovni podaci

Broj izvrSitelja

l.

1. Kategorija radnog mjesta 1.

2. Potkategorija radnog mjesta referent
3. Razina -

4. Klasifikacijski rang 11.

5.

1
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Il. Opis standardnog mjerila potrebnog struénog znanja

» srednja stru¢na sprema upravne, ekonomske struke ili obrazovne struke; gimnazija;

* najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima;

* polozeni drzavni ispit;

» polozeni stru¢ni ispit za rad u pismohrani;

* poznavanje osnovnih programa i rada na racunalu.

stru¢nih tehnika.

Priblizan postotak
vremena koji je
Ill. Opis poslova radnog mjesta potreban za obavljanje
svakog posla
pojedinacéno - %
Vodenje potrebnih evidencije nastavno na akte iz djelokruga Opc¢inskog vijec¢a, opc¢in- 30
skog nacelnika i Jedinstvenog upravnog odjela; vodenje evidencije ugovora sklopljenih
od strane opcinskog nacelnika u ime Opcine za tekucu godinu; vodenje potrebne
tehnicke korespodencije, a narocito: uspostavljanje telefonskih veza, upucivanje
dopisa, elektroniCke poSte i briga o njihovom azurnom i pravovremenom urucivanju
za potrebe opcinskog nacelnika i Jedinstvenog upravnog odjela; briga o dnevnom i
tiednom rasporedu sastanaka i obveza opcinskog nacelnika i njegovog zamjenika,
kao i o kvalitetnom prijemu stranaka i gostiju opéinskog nacelnika i njegovog zamje-
nika, te u dogovoru s nacelnikom utvrdivanje vremena sastanaka i prijema stranaka.
Zaprimanje, razvrstavanje i otprema poS$te i drugih posiljki; razvrstavanje i raspore- 20
divanje akata na upravne i neupravne, razvodenje akata u urudzbenom zapisniku;
vodenje propisanih oCevidnika o uredskom poslovanju.
Obavljanje poslova u vezi €uvanja, koristenja i izlu€¢ivanja arhivske i registraturne gra- 10
de; briga o smjeStaju i organizaciji arhive u skladu sa zakonskim propisima, suradnja
s Drzavnim arhivom u svezi arhivske grade.
Izrada prijepisa, odnosno preslika akata; priprema (fotokopiranje) i razvrstavanje mate- 20
rijala za sjednice Opc¢inskog vijec¢a, radnih tijela, te briga o njihovoj otpremi i Cuvanju.
Briga o opc¢inskim pecatima i zigovima, kljuevima i arhivskim prostorijama. 5
Briga o nabavi uredskog materijala, sitnog inventara i sredstava za CiS¢enje. 10
IzvrSavanje naloga proCelnika Jedinstvenog upravnog odjela koji se odnose na sluzbu, 5
te obavljanje i drugih poslova odnosno zadataka radnog mjesta bez posebnog naloga.
IV. Opis razine standardnih mjerila
Stupanj slozenosti poslova Slozenost poslova uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove,

koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i

metoda rada i struénih tehnika.

Stupanj samostalnosti u radu Stupanj samostalnosti uklju€uje stalni nadzor i upute procelnika Jedin-
stvenog upravnog odjela kao nadredenog sluzbenika.
Stupanj odgovornosti Stupanj odgovornosti ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s

kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka,

Stupanj struénih komunikacija Stupanj struénih komunikacija uklju€uje kontakte unutar Jedinstvenog
upravnog odjela, odnosno njegovih organizacijskih jedinica.

3. REFERENT ZA RACUNOVODSTVO

Osnovni podaci

l.

1. Kategorija radnog mjesta 1.

2. Potkategorija radnog mjesta referent
3. Razina -

4. Klasifikacijski rang 11.

5. Broj izvrSitelja 1

Il. Opis standardnog mjerila potrebnog struénog znanja

* srednja stru€na sprema ekonomske ili upravne struke, gimnazija;

* najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima;

* polozeni drzavni ispit;

* poznavanje osnovnih programa i rada na racunalu.
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Ill. Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena koji je
potreban za obavljanje
svakog posla
pojedinacno - %

te obavljanje i drugih poslova odnosno zadataka radnog mjesta bez posebnog naloga.

Obavljanje jednostavnijih poslova iz djelokruga racunovodstva i financija; vodenje 30
knjige ulaznih i izlaznih racuna, te evidencije materijalne imovine; analiticko knjizenje

naplate naknada iz djelokruga komunalnog gospodarstva.

Vodenje blagajni¢kog poslovanja i svih pomoénih knjiga (uplate i isplate gotovog novca 10
putem blagajne, izrada blagajnickih izvjeStaja).

Ispisivanje naloga platnog prometa, izdavanje racuna, te izvrSavanje naloga za 20
placanje na teret proracunskih sredstava temeljem zaklju€enih ugovora i donesenih

rieSenja i zaklju€aka.

Vodenje evidencije sluzbenih putovanja (priprema putnih naloga, te obracun i isplata 20
po istima); isplata pripremljenih obracuna plaéa i naknada.

Pracenje urednosti naplate opc¢inskih potrazivanja, provodenje pripremnih radnji za 10
postupke prisilne naplate te, predlaganje provodenja propisanih mjera naplate.

IzvrSavanje naloga procelnika Jedinstvenog upravnog odjela koji se odnose na sluzbu, 10

IV. Opis razine standardnih mjerila

Stupanj slozenosti poslova

struénih tehnika.

SloZenost poslova uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove,
koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i

Stupanj samostalnosti u radu

Stupanj samostalnosti uklju€uje stalni nadzor i upute procelnika Jedin-
stvenog upravnog odjela kao nadredenog sluzbenika.

Stupanj odgovornosti Stupanj odgovornosti uklju¢uje odgovornost

metoda rada i struénih tehnika.

za materijalne resurse s

kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka,

Stupanj struénih komunikacija

Stupanj struénih komunikacija uklju€uje kontakte unutar Jedinstvenog
upravnog odjela, odnosno njegovih organizacijskih jedinica.

4. REFERENT ZA GOSPODARSTVO | POLJOPRIVREDU

Osnovni podaci

l.

1. Kategorija radnog mjesta 1.

2. Potkategorija radnog mjesta referent
3. Razina -

4. Klasifikacijski rang 11.

5. Broj izvrSitelja 1

. Opis standardnog mjerila potrebnog struénog znanja

» srednja stru€na sprema ekonomske ili poljoprivredne struke, gimnazija;

* najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima;

* polozeni drzavni ispit;

» polozeni vozacki ispit B kategorije;

* poznavanje osnovnih programa i rada na racunalu.

Ill. Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena koji je
potreban za obavljanje
svakog posla
pojedinacéno - %

Pracéenje stanje i aktivnosti na podrucju gospodarstva uklju€ujuci pracenje natje€aja
i javnih poziva nacionalnih i EU institucija za sufinanciranje programa i projekata iz
podrucja gospodarstva i energetske ucinkovitosti, priprema dokumentacije za prijavu
na natjecaje i provedba ugovornih obveza temeljem istih. Briga o poslovima u svezi
raspolaganja imovinom Op¢ine (stanovima, poslovnim prostorima, javnim povrSinama).
Sudjelovanje u pripremi dokumentacije i provodenju nabave za potrebe Opcine iz
podrucja gospodarstva te koordinira izvrSenje Ugovora. Davanje prijedloga i miSljenja
u postupcima stjecanja i otudenja imovine u vlasni$tvu Op¢ine.

30
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Ill. Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena koji je
potreban za obavljanje
svakog posla
pojedinacno - %

Pracenje stanja i aktivnosti na podrucju poljoprivrede. Sudjelovanje u obavljanju poslova
raspolaganja poljoprivrednim zemljiStem u vlasniStvu drzave i Opc¢ine (priprema i pro-
vodenje postupaka i natje€aja vezanih uz zakup i prodaju, vodenje evidencija, analiza
i izvjeSc¢a i programa). Suradnja s poljoprivrednicima s podrucja Opc¢ine (pozivanje i
obavjestavanje radi pravodobnog provodenja aktivnosti, informiranje o novostima).

30

Pracéenje stanja koriStenja sredstava ostvarenih od raspolaganja imovinom Op¢ine
poljoprivrednim zemljiStem. Vodenje evidencija i provodenje procedura i mjera vezanih
uz naplatu prihoda iz podrucja gospodarstva i poljoprivrede.

20

Sudjelovanje u izradi nacrta akata za opc¢inskog nacelnika i Opéinsko vije¢e koji se
odnose na podrucje gospodarstva i poljoprivrede.

10

IzvrSavanje naloga proCelnika Jedinstvenog upravnog odjela koji se odnose na sluzbu,
te obavljanje i drugih poslova odnosno zadataka radnog mjesta bez posebnog naloga.

10

IV. Opis razine standardnih mjerila

Stupanj slozenosti poslova

struénih tehnika.

Slozenost poslova uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove,
koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i

Stupanj samostalnosti u radu

Stupanj samostalnosti uklju€uje stalni nadzor i upute procelnika Jedin-
stvenog upravnog odjela kao nadredenog sluzbenika.

Stupanj odgovornosti Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost

metoda rada i struénih tehnika.

za materijalne resurse s

kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri€ito propisanih postupaka,

Stupanj struénih komunikacija

Stupanj stru¢nih komunikacija uklju€uje kontakte unutar Jedinstvenog
upravnog odjela, odnosno njegovih organizacijskih jedinica.

5. REFERENT - KOMUNALNI REDAR-POLJOPRIVREDNI REDAR

Osnovni podaci

l.

1. Kategorija radnog mjesta 1.

2. Potkategorija radnog mjesta referent
3. Razina -

4. Klasifikacijski rang 11.

5. Broj izvrSitelja 1

Il. Opis standardnog mjerila potrebnog struénog znanja

srednja stru¢na sprema (CetverogodiSnje obrazovanje) poljoprivredne, veterinarske,
struke, gimnazija;

Sumarske ili gradevinske

najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima;

polozeni drzavni ispit;

polozeni vozacki ispit B kategorije;

poznavanje osnovnih programa i rada na racunalu.

Ill. Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena koji je
potreban za obavljanje
svakog posla
pojedinacno - %

Obavljanje stalne i neposredne kontrole nad provodenjem Odluke o komunalnom
redu i s tim u vezi donoSenje odgovarajucih upravnih rjeSenja i optuznih prijedloga;
predlaganje pokretanja prekr8ajnog postupka i izricanje mandatnih kaznih, donoSe-
nje rjeSenja kojima se nareduje fiziCkim i pravnim osobama obavljanje radnji u svrhu
odrzavanja komunalnog reda; organizacija, provodenje i nadgledanje poslova u svezi
s javhom rasvjetom, odrZzavanjem zelenih povrSina i opreme na zelenim povrSinama,
¢iS¢enjem javno-prometnih povrSina, odrzavanjem prometnica i svih javnih pjeSackih
komunikacija u nadleznosti Opc¢ine, sanacijom deponija i divljih odlagaliSta; obavljanje
nadzor nad provodenjem zakona i drugih propisa iz djelokruga komunalnog gospo-
darstva, vodenje propisanih o¢evidnika i izdavanje izvoda iz tih o¢evidnika.

30
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Priblizan postotak
vremena koji je

Ill. Opis poslova radnog mjesta potreban za obavljanje
svakog posla

pojedinacno - %

Nadziranje provodenja agrotehnickih mjera i mjera uredivanja i odrZzavanja poljopri- 20
vrednih rudina propisanih opéinskom odlukom o agrotehni¢kim mjerama, mjerama za
uredivanje i odrzavanje poljoprivrednih rudina i mjerama zastite od pozara na poljo-
privrednom zemljiStu, izradivanje zapisnika o utvrdenom stanju, donoSenje rjeSenja
kojima se nareduje poduzimanje agrotehnic¢kih mjera i mjera uredivanja i odrzavanja
poljoprivrednih rudina korisnicima i vlasnicima poljoprivrednog zemljiSta; sudjelovanje
u poslovima vezanim za utvrdivanje nacina koridtenja i gospodarenja poljoprivrednim
zemljiStem u vlasni$tvu drzave na podrucju Opc¢ine Martinska Ves.

Sudjelovanje u azuriranju podataka potrebnih za naplatu komunalne i grobne naknade, 10
izvidom i izmjerom na terenu.
Nadzor pridrzavanja ugovora u obavljanju poslova dezinsekcije i deratizacije, dimnja- 10

Carskih poslova, pruzanja usluga SkloniSta za zivotinje i higijeni¢arskih usluga, kao
i nadzor koriStenja javnih povrSina, reda na njima, kao i na ostalim javno prometnim
povrSinama, nadzor odlaganja, skupljanja i odvoza otpada, nadzor reda na grobljima
na podrucju Opéine Martinska Ves, te sudjelovanje u pripremi akata koji se na iste
odnose.

Nadzor nad provedbom odredbi Zakona o zastiti Zivotinja i op¢ih akata donesenih 20
temeljem spomenutog zakona.
IzvrSavanje naloga proCelnika Jedinstvenog upravnog odjela koji se odnose na sluzbu, 10

te obavljanje i drugih poslova odnosno zadataka radnog mjesta bez posebnog naloga.

IV. Opis razine standardnih mjerila

Stupanj slozenosti poslova Slozenost poslova uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove,
koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
struénih tehnika.

Stupanj samostalnosti u radu Stupanj samostalnosti uklju€uje stalni nadzor i upute procelnika Jedin-
stvenog upravnog odjela kao nadredenog sluzbenika.
Stupanj odgovornosti Stupanj odgovornosti ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s

kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka,
metoda rada i stru¢nih tehnika.

Stupanj struénih komunikacija Stupanj struénih komunikacija uklju¢uje kontakte unutar Jedinstvenog
upravnog odjela, odnosno njegovih organizacijskih jedinica.

VLASTITI POGON
za obavljanje komunalnih djelatnosti na podrucju Opc¢ine Martinska Ves

6. VOZAC-STROJAR-SKELAR

Osnovni podaci

l.

1. Kategorija radnog mjesta IV.

2. Potkategorija radnog mjesta NamjeStenik Il. potkategorije
3. Razina 1

4. Klasifikacijski rang 11.

5. Broj izvrSitelja 1

Il. Opis standardnog mjerila potrebnog struénog znanja

» srednja stru¢na sprema tehnicke, industrijske ili obrtni¢ke struke;

» poloZen vozacki ispit B, C, D i E kategorije;

* minimalno osposobljenost za voditelja E¢amca kategorije B.

Priblizan postotak
vremena koji je

Ill. Opis poslova radnog mjesta potreban za obavljanje
svakog posla

pojedinacno - %

Upravljanje gradevinskim strojevima i briga o njihovom odrzavanju. 40
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Ill. Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena koji je
potreban za obavljanje
svakog posla
pojedinacno - %

Obavljanje poslova prijevoza gradevinskog otpada, a po potrebi i komunalnog otpada. 20
Obavljanje prijevoza putnika, robe, vozila i skelama u vlasni$tvu Opc¢ine Martinska 20
Ves na rijeci Savi.

Obavljanje poslove uredenja groblja, javnih zelenih povrSina, uliénih jaraka, nerazvr- 10
stanih cesta, skelskih prilaza te ¢iS¢enje snijega sa ulica i javnih povrSina.

IzvrSavanje naloga procelnika Jedinstvenog upravnog odjela koji se odnose na sluzbu 10

i djelokrug rada Vlastitog pogona, te obavljanje i drugih poslova odnosno zadataka
radnog mjesta bez posebnog naloga.

IV. Opis razine standardnih mjerila

Stupanj slozenosti poslova

i drugih struka.

Slozenost poslova uklju€uje obavljanje pomoc¢no-tehnickih poslova koji
zahtjevaju primjenu znanja i vjestina tehnickih, industrijskih obrtni¢kih

Stupanj odgovornosti

Stupanj odgovornosti ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s
kojima radi, te pravilnu primjenu pravila struke.

7. POMOCNI RADNIK-SKELAR

I. Osnovni podaci

1. Kategorija radnog mjesta IV.

2. Potkategorija radnog mjesta NamjeStenik Il. potkategorije
3. Razina 2

4. Klasifikacijski rang 13.

5. Broj izvrSitelja 5

Il. Opis standardnog mjerila potrebnog struénog znanja

* niza stru¢na sprema ili osnovna $kola;

* minimalno osposobljenost za voditelja ¢amca kategorije B.

Ill. Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena koji je
potreban za obavljanje
svakog posla
pojedinacno - %

Obavljanje prijevoz putnika, robe, vozila i skelama u vlasnistvu Opéine Martinska
Ves na rijeci Savi.

50

Obavljanje poslova ¢iséenja skele i skelskih prilaza, zamjene dotrajalih sajli, odrzava-
nje skela u funkcionalnoj ispravnosti, odrzavanje kabine na skeli, naplatu za prijevoz
putnika i izdavanje raCune za izvrSen prijevoz.

20

Obavljanje poslove uredenja javnih zelenih povrSina, uliénih jaraka, ¢iS¢enje snijega
sa ulica i javnih povrsina, uredenja groblja, te obavljanje poslova ukopa umrlih osoba
na svim grobljima na podrucju Opc¢ine Martinska Ves uklju€ujuéi pripremu mjesta za
ukop i sanaciju mjesta nakon ukopa.

20

IzvrS§avanje naloga procelnika Jedinstvenog upravnog odjela koji se odnose na sluzbu
i djelokrug rada Vlastitog pogona, te obavljanje i drugih poslova odnosno zadataka
radnog mjesta bez posebnog naloga.

10

IV. Opis razine standardnih mjerila

Stupanj slozenosti poslova
tehnic¢ke poslove.

Slozenost poslova uklju€uje jednostavne i standardizirane pomoéno-

Stupanj odgovornosti

kojima s radi.

Stupanj odgovornosti ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s
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8. POMOCNI RADNIK- VATROGASAC-DOMAR

Osnovni podaci

l.

1. Kategorija radnog mjesta IV.

2. Potkategorija radnog mjesta NamjeS$tenik Il. potkategorije
3. Razina 2

4. Klasifikacijski rang 13.

5. Broj izvrSitelja 1

Il. Opis standardnog mjerila potrebnog struénog znanja

* niza stru¢na sprema ili osnovna $kola;
* osposobljenost za zvanje vatrogasac.

Priblizan postotak
vremena koji je
Ill. Opis poslova radnog mjesta potreban za obavljanje
svakog posla
pojedinacno - %
Obavljanje poslova vezanih uz upravljanje i odrzavanje zgradom vatrogasnog doma 40
i kulturnog centra te okoliSa (redovito odrzavanje, briga o inventaru i opremi te kori-
Stenju iste, uredenje okoliSa).
Briga o grijanju i hladenju, manji popravci, te briga o servisima i vatrogasnim aparatima 30
kao i €istoCi sluzbenih vozila i tehni¢koj ispravnosti uredaja i opreme.
Sudjelovanje u poslovima vezanim za raspored koriStenja prostora vatrogasnog 20
doma te pomaganje udrugama i ostalim korisnicima prostora oko organizacije i pri
koriStenju opreme.
IzvrSavanje naloga procelnika Jedinstvenog upravnog odjela koji se odnose na sluzbu 10
i djelokrug rada Vlastitog pogona, te obavljanje i drugih poslova odnosno zadataka
radnog mjesta bez posebnog naloga.
IV. Opis razine standardnih mjerila
Stupanj slozenosti poslova Slozenost poslova ukljuCuje jednostavne i standardizirane pomoéno-
tehnicke poslove.
Stupanj odgovornosti Stupanj odgovornosti ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s
kojima s radi.

-

»Sluzbeni vjesnik« sluzbeno glasilo gradova Cazma, Glina, Novska i Petrinja, te op¢ina Donji Kukuruzari,
Dvor, Gvozd, Hrvatska Dubica, Jasenovac, Lekenik, Lipovljani, Martinska Ves, Sunja i Topusko. Izdavac:
Glasila d.o.o., D. Careka 2/1, 44250 Petrinja, tel. (044) 815-138, (044) 813-979, www.glasila.hr, e-mail:
glasila@glasila.hr. Glavni i odgovorni urednik: Sasa Jui¢, inf. »Sluzbeni vjesnik« izlazi po potrebi i u
nakladi koju odreduju gradovi i opc¢ine. Svi brojevi »Sluzbenog vjesnika« objavljeni su i na Internetu
http://www.glasila.hr. Pretplata na »Sluzbeni vjesnik« narucuje se kod izdavaca. Tehni¢ko oblikovanje,
kompjuterska obrada teksta, korektura i tisak: Glasila d.o.o. Petrinja, www.glasila.hr.
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