SLUZBENI VJESNIK

2020.

BROJ: 42

PETAK, 10. SRPNJA 2020.

GODINA LXVI

SADRZAJ

OPCINA LEKENIK
AKTI OPCINSKOG NACELNIKA

7. Odluka o radnom vremenu Jedinstvenog
upravnog odjela Op¢ine Lekenik 1957

8. Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog
upravnog odjela Opc¢ine Lekenik 1958

OPCINA LEKENIK

AKTI OPCINSKOG NACELNIKA

7.

Temeljem clanka 48. stavka 1. Statuta Opcine
Lekenik (»Sluzbeni vjesnik«, broj 6/08) i ¢lanka 13.
Odluke o ustrojstvu i djelokrugu Jedinstvenog uprav-
nog odjela Opcine Lekenik (»Sluzbeni vjesnik«, broj
39/20), op¢inski nacelnik donosi

ODLUKU

o radnom vremenu Jedinstvenog upravnog
odjela Opc¢ine Lekenik

Clanak 1.

Ovom Odlukom ureduje se radno vrijeme Jedin-
stvenog upravnog odjela Opc¢ine Lekenik te raspored
radnog vremena tijekom tjedna i radnog dana, uredovni
dani i vrijeme za rad sa strankama i druga pitanja u
vezi s radnim vremenom.

Clanak 2.

U Jedinstvenom upravom odjelu iz ¢lanka 1. ove
Odluke radno vrijeme traje 40 (slovima: Cetrdeset)
sati tjedno, od ponedjeljka do petka u trajanju od 8
(slovima: osam) sati dnevno.

Dnevno radno vrijeme u sve radne dane je od
08:00 do 16:00 sati.

Clanak 3.

Uredovno vrijeme za rad sa strankama je od po-
nedjeljka do petka od 08:00 do 16:00 sati.

Uredovno vrijeme za rad sa strankama putem te-
lefonskih poziva je od ponedjeljka do petka od 08:00
do 16:00 sati.

Stranke mogu svakodnevno uputiti upit na sluzbeni
e-mail Opc¢ine Lekenik: opcina-lekenik@sk.t-com.hr.

Clanak 4.

Tijekom dnevnog radnog vremena sluzbenicima i
namjeStenicima odreduje se dnevna stanka u trajanju
od 30 (slovima: trideset) minuta neprekidno.

Sluzbenici i namjestenici dnevnu stanku koriste
u vrijeme radnog vremena u neprekidnom trajanju
od 30 minuta osim u prvom i zadnjem satu radnog
vremena.

Clanak 5.

Ova Odluka stupa na snagu osmi dan od dana
objave u »Sluzbenom vjesniku«.

SISACKO-MOSLAVACKA ZUPANIJA
OPCINA LEKENIK
OPCINSKI NACELNIK

KLASA: 023-01/20-01/04
URBROJ: 2176/12-02-20-01
Lekenik, 10. srpnja 2020.

Opcinski nacelnik
lvica Perovi¢, ing. prom., v.r.
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8.

Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbe-
nicima i namjestenicima u lokalnoj i podruénoj (regi-
onalnoj) samoupravi (»Narodne novine«, broj 86/08,
61/11, 4/18 i 112/19), Uredbe o klasifikaciji radnih
mjesta u lokanoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi
(»Narodne novine«, broj 74/10 i 125/14), ¢lanka 48.
stavka 1. toCke 10. Statuta Opcine Lekenik (»Sluzbeni
vjesnik«, broj 6/18 i 9A/20), ¢lanka 9. stavka 2. Odluke
o ustrojstvu i djelokrugu Jedinstvenog upravnog odjela
Op¢ine Lekenik (»Sluzbeni vjesnik«, broj 39/20), na
prijedlog privremene procelnice Jedinstvenog uprav-
nog odjela Opcine Lekenik, opc¢inski nacelnik Opc¢ine
Lekenik, donosi

PRAVILNIK

o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog
odjela Op¢ine Lekenik

|. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se unutarnje ustrojstvo
Jedinstvenog upravnog odjela Opcéine Lekenik (u
daljnjem tekstu: Jedinstveni upravni odjel), nazivi i
opis poslova radnih mjesta, stru¢ni i drugi uvjeti za
raspored na radna mjesta, broj izvrSitelja i druga pita-
nja od znacaja za rad Jedinstvenog upravnog odjela.

Clanak 2.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno
znacenje, odnose se jednako na muski i Zenski rod,
bez obzira jesu li koristeni u muskom ili Zzenskom rodu.

U rjeSenjima kojima se odlu€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.

II. DJELOKRUG RADA

Clanak 3.

Djelokrug rada Jedinstvenog upravnog odjela
odreden je ¢lankom 6, 7. i 8. Odluke o ustrojstvu i
djelokrugu Jedinstvenog upravnog odjela Opcine
Lekenik (»Sluzbeni vjesnik«, broj 39/20).

1. UNUTARNJE USTROJSTVO | SISTEMATIZACIJA
RADNIH MJESTA, STRUCNI | DRUGI UVJETI
ZA RASPORED NA RADNO MJESTO

Clanak 4.

Poslove iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela
obavljaju sluzbenici na radnim mjestima kako slijedi:

Red_. Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija NEENTL G . Bvr.oj .

broj rang izvrsitelja
Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela . Glavni rukovoditelj 1. 1

2. Visi savjetnik za gospodarstvo, drusStvene . Visi savjetnik 4. 1
djelatnosti i upravljanje projektima

3. ViSi savjetnik za upravljanje projektima Il Visi savjetnik 4. 1

4. Savjetnik za provedbu projekata Il. Savjetnik 5. 1

5. Visi struéni suradnik za poljoprivredu, pro- Il. Visi stru€ni suradnik 6. 1
storno uredenje i projekte

6. ViSi stru¢ni suradnik za javnu nabavu, na- Il. Visi stru€ni suradnik 6. 1
platu potrazivanja, komunalno gospodarstvo
i projekte
Visi struéni suradnik za provedbu projekata . ViSi struéni suradnik 6. 1
Struéni suradnik za gospodarstvo, informa- Il. Struéni suradnik 8. 1
ticku podrsku i projekte

9. Strucni suradnik za poslove Opc¢inskog vije- M"l. Struéni suradnik 8. 1
¢a, opc¢inskog nacelnika, imovinsko pravne
poslove i projekte

10. Struéni suradnik za prorac¢un, financije i I1. Struc¢ni suradnik 8. 1
projekte - rizni¢ar

11. | ViSi referent za provedbu projekata II. Visi referent 9. 1

12. |Referent za poslove vije¢a socijalnu skrb, I"l. Referent 1. 1
druStvene djelatnosti i projekte

13. |Referent za javnu nabavu, komunalno gos- II. Referent 1. 1
podarstvo i projekte

14. |Referent za op¢e i administrativne poslove II. Referent 11. 1
i projekte
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Red.. Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Nl e S . Bvr.oj .

broj rang izvrsitelja

15. |Referent za gospodarstvo, poljoprivredu, . Referent 1. 1
prostorno uredenje i projekte

16. |Referent za financije, naplatu prihoda i II. Referent 1. 1
projekte

17. |Referent - komunalni redar - poljoprivredni II. Referent 1. 1
redar

18. |Referent za provedbu projekata I"l. Referent 11. 1

Clanak 5.

Nazivi i opisi poslova radnih mjesta s opisom razine standardnih mjera za klasifikaciju radnih mjesta, stru¢nim
i drugim uvjetima, te brojem izvrSitelja sadrzani su u tabelarnom prikazu kako slijedi:

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 poslovno upravne - ekonomske struke,

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

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjedno upravljanje Jedinstvenim upravnim

odjelom,

- polozeni drzavni ispit,

- zavrS$en specijalisti¢ki program izobrazbe iz podru¢ja javne nabave,

- poznavanje osnovnih programa i rada na racunalu.
Priblizan postotak vremena

Ill. Opis poslova radnog mjesta koji je potreban za obavljanje
svakog posla pojedina¢éno - %

Upravlja i rukovodi radom Jedinstvenog upravnog odjela u skladu sa pozitiv- 30

nim propisima RH i opéim aktima Op¢ine. Planira, organizira, nadzire i brine
o zakonitom i pravovremenom obavljanju poslova i izvrSavanju zadataka, te
ostvarivanju uvjeta za rad. Daje upute za rad sluzbenicima i koordinira rad
Jedinstvenog upravnog odjela za koji odgovara za zakonito i pravovremeno
obavljanje poslova i postupanje, koje uklju€uje najviSu materijalnu i financij-
sku odgovornost, uklju€ujuéi Siroku nadzornu i upravljaCku odgovornost. Prati
zakone i dr. propise i brine o njihovoj primjeni u radu Opcine. Inicira provedbu
projekata financiranih iz EU i nacionalnih izvora iz podru¢ja od interesa za
Op¢inu, te vodi, koordinira i usmjerava njihovu provedbu.

Planira, vodi i koordinira povjerene poslove te rieSava strateSke zadatke i 30
doprinosi razvoju novih koncepata. Kreira strategije i programe iz nadleznosti
Jedinstvenog upravnog odjela po potrebi uz suradnju sa relevantnim dionicima;
nadleznim tijelima, povjerenstvima, regionalnim koordinatorom i dr.. Provodi
stalnu struénu komunikaciju unutar i izvan Jedinstvenog upravnog odjela, osobito
s tijelima kojih je osniva¢ Opcina Lekenik i koji obavljaju poslove za Op¢inu,
te prati i brine o obavljanju poslova u tijelima kojih je osniva¢ Op¢ina Lekenik,
u suradnji s odgovornim osobama. U okviru djelokruga rada Jedinstvenog
upravnog odjela suraduje s nadleznim tijelima i sluzbama i drugim institucijama.

Izraduje, koordinira izradom i priprema nacrte prijedloga akata, donosi rjeSenja 10
u upravnim stvarima iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela. Priprema
nacrte Odluka i drugih akata za Op¢insko vijeée i opéinskog nacelnika.

Izraduje prijedlog plana prijama u sluzbu Jedinstvenog upravnog odjela Opcine, 5
izraduje prijedlog Pravilnika o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela.
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Provodi postupak prijma u sluzbu; donosi rjeSenja o prijmu u sluzbu, rasporedu
na radno mjesto te o drugim pravima i obvezama sluzbenika i namjeStenika
kao i o prestanku sluzbe; vodi evidenciju prisutnosti na poslu; donosi Plan i
RjeSenja o koriStenju godisnjih odmora; provodi postupak ocjenjivanja rada,
brine o stru¢énom osposobljavanju i usavr§avanju.

10

Nadzire i sudjeluje u provedbi postupaka javne nabave. Brine o pravodobnom
odgovaranju na zahtjeve/predstavke stranaka i u okviru ovlasti i nadleznosti i
davanju odredenih tumacenja i obrazloZenja.

10

Obavlja ostale poslove u skladu sa zakonima, drugim propisima i op¢im aktima.

IV. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Stupanj slozenosti posla

NajviSa razina slozenosti poslova koja uklju¢uje planiranje, vodenje i ko-
ordiniranje 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 odlucivanju
0 najslozenijim struénim pitanjima, ograni¢enu samo opéim smjernicama
vezanim uz utvrdenu politiku Jedinstvenog upravnog odjela.

Stupanj odgovornosti

Stupanj odgovornosti, koji uklju¢uje najvisu materijalnu i financijsku odgo-
vornost, odgovornost za zakonitost rada i postupanja, ukljuCujuci Siroku
nadzornu i upravljacku odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na donoSenje
odluka, koje imaju znatan uc¢inak na odredivanje politike i njenu provedbu.

Stupanj struénih komunikacija

Stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan Jedinstvenog upravnog odjela, s
tijelima kojih je osnivac i/ili vlasnik Op¢ina, odnosno koja obavljaju poslove
za Opcinu, s drugim jedinicama lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave,
nadleznim ministarstvima i drugim organizacijama, a koja je od utjecaja za

provedbu plana i programa.

2. VISI SAVJETNIK ZA GOSPODARSTVO, DRUSTVENE DJELATNOSTI | UPRAVLJANJE PROJEKTIMA

Osnovni podaci

l.

1. Kategorija radnog mjesta .

2. Potkategorija radnog mjesta Visi savjetnik
3. Razina -

4. Klasifikacijski rang 4,

5. Broj izvrSitelja 1

Il. Opis standardnog mjerila potrebnog struénog znanja

- magistar struke ili stru€ni specijalist javno upravne ili poslovno upravne - ekonomske struke,

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine,

- polozeni drzavni ispit,

- zavrSen specijalistiCki program izobrazbe iz podruéja javne nabave,

- poznavanje osnovnih programa i rada na racunalu.

Ill. Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena
koji je potreban za obavljanje
svakog posla pojedina¢no - %

Obavlja najslozenije poslove iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela koji
se odnose na gospodarstvo, poduzetniStvo i obrt, poticanje poduzetnickih
aktivnosti u svrhu razvoja gospodarstva, brigu o djeci, primarnu zdravstvenu
za$titu, odgoj i osnovno obrazovanje, kulturu, tjelesnu kulturu i $port, zastitu
potroSaca i ostale druStvene djelatnosti i poslove sukladno posebnim zakoni-
ma i drugim propisima. Obavlja sve poslove vezane za realizaciju poslovnih
zona. Pruza stru¢nu pomo¢ poduzetnicima u pronalazenju nacina realizacije
poduzetnickih programa. Prati i analizira stanje iz djelokruga rada te predlaze
poduzimanje mjera i radnji za poboljSanje. Izraduje izvjeS¢a i druge akte iz dje-
lokruga rada, te rjeSava najslozenije upravne i druge predmete iz nadleznosti
Jedinstvenog upravnog odjela uz povremeni nadzor i opc¢e i specificne upute
procCelnika te stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne
resurse s kojima radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu
odluka iz svog podrucja. Sudjeluje u izradi strategija i programa od interesa
Opcine Lekenik. Sudjeluje u pripremi i izradi opcih i pojedinacne akata za Op-
¢insko vije¢e i op¢inskog nacelnika u suradnji s proCelnikom. Vodi evidencije
iz svojeg podrucja rada.

40
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Redovno prati propise iz podrucja rada i brine o njihovoj primjeni u radu. Prati
nacionalne i EU natjeCaje odnosno pozive za sufinanciranje projekata iz podrucja
djelokruga rada, a koji su od interesa za Opc¢inu Lekenik i razvoj gospodarstva,
vodi projekte i upravlja cjelokupnim projektnim ciklusom; rukovodi pripremom,
izradom prijavne dokumentacije i prikupljanjem potrebne popratne dokumenta-
cije, te brine o pravovremenoj prijavi, a po odobrenju, postupkom ugovaranja te
provedbom i izvjeS¢ivanjem. Sudjeluje u pripremi plana proracuna i rebalansa
proracuna, iz svog podrucja, kao i njegovog izvrSenja. Sudjeluje u izradi plana
nabave iz svog dijela upravnog podrucja i sudjeluje u postupcima javne nabave.
Izraduje izvjeS¢a o provedbi pojedinih strategija iz nadleZnih podrucja.

50

Suraduje s nadleznim institucijama, drzavnim tijelima, agencijama i sluzbama,
te Zupanijom i njenim tijelima. Samostalno obavlja administrativhe poslove za
potrebe obavljanja poslova iz svog djelokruga, te obavlja i druge poslove po
nalogu procelnika.

10

IV. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Stupanj slozenosti posla

Stupanj slozenosti koji uklju€uje izradu akata iz djelokruga upravnoga tije-
la, poslove pravnog zastupanja, vodenje upravnoga postupka i rjeSavanje
najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnoga tijela,
sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje projekata.

Stupanj samostalnosti u radu

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje povremeni nadzor te opce i specifiCne
upute rukovodeceg sluzbenika.

Stupanj odgovornosti

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te pro-
vedbu odluka iz odgovarajuéeg podrucja.

Stupanj struénih komunikacija

Stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju¢uje kontakte unutar i izvan uprav-

noga tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija.

3. VISI SAVJETNIK ZA UPRAVLJANJE PROJEKTIMA

Osnovni podaci

l.

1. Kategorija radnog mjesta 1.

2. Potkategorija radnog mjesta Visi savjetnik
3. Razina -

4. Kilasifikacijski rang 4.

5. Broj izvrSitelja 1

Il. Opis standardnog mjerila potrebnog struénog znanja

- magistar struke ili stru€ni specijalist javno upravne ili poslovno upravne - ekonomske struke,

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine,

- polozeni drzavni ispit,

- poznavanje osnovnih programa i rada na ra¢unalu.

Ill. Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena
koji je potreban za obavljanje
svakog posla pojedina¢no - %

Obavlja najslozenije poslove iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela koji se
odnose na upravljanje projektima. Upravlja odobrenim ugovorenim projektima,
izraduje potrebna izvjeSc¢a i druge akte potrebne za vodenje projekta. Priprema
svu dokumentaciju potrebnu za realizaciju projekta. Prati i analizira stanje iz
djelokruga rada te predlaze poduzimanje mjera i radnji za poboljSanje. Izraduje
izvje8¢a i druge akte iz djelokruga rada, te rjeSava najsloZenije upravne i druge
predmete iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela uz povremeni nadzor
i opce i specificne upute procelnika te stupanj odgovornosti koji ukljucuje od-
govornost za materijalne resurse s kojima radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada te provedbu odluka iz svog podrucja. Sudjeluje u izradi strategija
i programa od interesa Opc¢ine Lekenik. Sudjeluje u pripremi i izradi op¢ih i
pojedinacne akata za Opcinsko vije¢e i op¢inskog nacelnika u suradnji s pro-
¢elnikom. Vodi evidencije iz svojeg podrucja rada.

50
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Sudjeluje u pripremi plana proracuna i rebalansa proracuna, iz svog podrucja,
kao i njegovog izvrSenja. Sudjeluje u izradi plana nabave iz svog dijela upravnog
podrucja. Izraduje izvjeS¢a o provedbi pojedinih strategija iz nadleznih podrudja.

20

Suraduje s nadleznim institucijama, drzavnim tijelima, agencijama i sluzbama,
te Zupanijom i njenim tijelima. Samostalno obavlja poslove urudzbiranja akata i
druge administrativne poslove za potrebe obavljanja poslova iz svog djelokruga,
a po potrebi i kopiranje i skeniranje akata, sastavlja zapisnike sa sastanaka,
te obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika Jedinstvenog upravnog odjela.

30

IV. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Stupanj slozenosti posla

Stupanj slozenosti koji uklju€uje izradu akata iz djelokruga upravnoga tije-
la, poslove pravnog zastupanja, vodenje upravnoga postupka i rjeSavanje
najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnoga tijela,
sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje projekata.

Stupanj samostalnosti u radu

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje povremeni nadzor te opce i specifiCne
upute rukovodeceg sluzbenika.

Stupanj odgovornosti

Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te pro-
vedbu odluka iz odgovarajuéeg podrucja.

Stupanj struénih komunikacija

Stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju¢uje kontakte unutar i izvan uprav-

noga tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija.

4. SAVJETNIK ZA PROVEDBU PROJEKATA

Osnovni podaci

1. Kategorija radnog mjesta 1.

2. Potkategorija radnog mjesta Savjetnik
3. Razina -

4. Klasifikacijski rang 5.

5. Broj izvrsitelja 1

Il. Opis standardnog mjerila potrebnog struénog znanja

- magistar struke ili struéni specijalist javno upravne ili ekonomske struke,

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine,

- 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 pojedina¢no - %

Obavlja stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove unutar Jedinstvenog upravnog
odjela, rjeSava sloZenije predmete te sve poslove koji se odnose na provedbu
projekata iz podrucja djelokruga Opcine za koje je zaduzen, pri E¢emu rjeSava
probleme, uz ¢eS¢i nadzor i specificne upute proc€elnika, uz stupanj odgovor-
nosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, pravilnu
primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedinaénih odluka.

50

Suraduje u izradi prijedloga op¢ih i pojedinacnih akata, prati i analizira stanje
iz podrucja svog rada, sudjeluje u izradi analiza, izraduje izvje$¢a i zahtjeve za
nadoknadu sredstava za projekte za koje je zaduzen, prati propise od znacaja
za poslove radnog mjesta i brine o njihovoj primjeni u radu.

30

Obavlja potrebnu komunikaciju unutar upravnog tijela te povremenu komuni-
kaciju izvan upravnog tijela te suraduje s nadleznim institucijama, drzavnim
tijelima, agencijama i sluzbama u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
bitnih za provedbu projekta. Samostalno obavlja poslove urudzbiranja i druge
administrativhe poslove za potrebe obavljanja poslova iz svog djelokruga,
po potrebi i kopiranje i skeniranje akata te sastavlja zapisnike sa sastanaka.
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika.

20
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|IV. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Stupanj slozenosti posla

Stupanj slozenosti koji uklju€uje suradnju u izradi akata iz djelokruga uprav-
noga tijela, rjeSavanje slozenih upravnih i drugih predmeta, te rjeSavanje
problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika.

Stupanj samostalnosti u radu

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje ¢eSc¢i nadzor te opce i specifi€ne upute
rukovodecéeg sluzbenika.

Stupanj odgovornosti

Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te pro-
vedbu pojedinacnih odluka.

Stupanj struénih komunikacija

Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljuuje kontakte unutar i izvan uprav-
noga tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

5. VISI STRUCNI SURADNIK ZA POLJOPRIVREDU, PROSTORNO UREDENJE | PROJEKTE

Osnovni podaci

nog odjela, koji se odnose na poljoprivredu i raspolaganje poljoprivrednim
zemljiStem, prostorno i urbanisti¢ko planiranje, uredenje naselja i stanovanje,
zastitu i unapredenje prirodnog okoli$a, protupozarnu i civilnu zastitu, promet
na podrucju Opc¢ine Lekenik, te poslove koji se odnose na provedbu projekata
iz podrucja djelokruga Opcine za koje je zaduzen, uz redoviti nadzor i upute
procCelnika i stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne
resurse s kojima radi te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.

l.

1. Kategorija radnog mjesta 1.

2. Potkategorija radnog mjesta ViSi struéni suradnik

3. Razina -

4. Klasifikacijski rang 6.

5. Broj izvrSitelja 1

Il. Opis standardnog mjerila potrebnog struénog znanja

- magistar struke ili stru€ni specijalist javno upravne, ekonomske, informaticke, gradevinske ili poljoprivredne

struke,

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

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine,

- polozeni drzavni ispit,

- poznavanje osnovnih programa i rada na racunalu.
Priblizan postotak vremena

Ill. Opis poslova radnog mjesta koji je potreban za obavljanje
svakog posla pojedinaéno - %

Obavlja stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove unutar Jedinstvenog uprav- 80

Sudjeluje u izradi prijedloga opcih i pojedinacnih akata, izraduje izvje$¢a i za- 10
htjeve za nadoknadu sredstava za projekte za koje je zaduzen, prati propise
od znacaja za poslove radnog mjesta i brine o njihovoj primjeni u radu.

Jedinstvenog upravnog odjela.

Obavlja potrebnu komunikaciju unutar upravnog tijela te povremenu komunikaciju 10
izvan upravnog tijela, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija suraduje s
nadleznim institucijama, drzavnim i lokalnim tijelima, agencijama i sluzbama.
Samostalno obavlja poslove urudzbiranja, kopiranja i skeniranje akata i druge
administrativne poslove za potrebe obavljanja poslova iz svog djelokruga, sa-
stavlja zapisnike sa sastanaka, te obavlja i druge poslove po nalogu procelnika

IV. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Stupanj sloZzenosti posla

Stupanj slozenosti koji ukljucuje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove
unutar upravnog tijela.

Stupanj samostalnosti u radu

Stupanj samostalnosti koji ukljuuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor
i upute nadredenog sluzbenika.

Stupanj odgovornosti

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.

Stupanj struénih komunikacija

Stupanj struéne komunikacije koji ukljuéuje komunikaciju unutar ustroj-
stvene jedinice te povremenu komunikaciju izvan upravnoga tijela u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija.
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6. VISI STRUCNI SURADNIK ZA JAVNU NABAVU, NAPLATU POTRAZIVANJA, KOMUNALNO GOSPO-
DARSTVO | PROJEKTE

Osnovni podaci

l.

1. Kategorija radnog mjesta 1.

2. Potkategorija radnog mjesta Visi struéni suradnik

3. Razina -

4. Klasifikacijski rang 6.

5. Broj izvrsitelja 1

Il. Opis standardnog mjerila potrebnog struénog znanja

- magistar struke ili struéni specijalist javno upravne, ekonomske ili informati¢ke struke

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

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine,

- polozeni drzavni ispit,

- zavrSen specijalistiCki program izobrazbe iz podru¢ja javne nabave,

- poznavanje osnovnih programa i rada na ra¢unalu.
Priblizan postotak vremena

Ill. Opis poslova radnog mjesta koji je potreban za obavljanje
svakog posla pojedina¢no - %

Obavlja stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove unutar Jedinstvenog upravnog 80

odjela, koji se odnose na javnu nabavu, prisilnu naplatu, komunalno gospo-
darstvo, protupozarnu i civilnu zastitu, te poslove koji se odnose na provedbu
projekata iz podrucja djelokruga Opcine za koje je zaduzen, uz redoviti nadzor i
upute proCelnika i stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne
resurse s kojima radi te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.

Sudjeluje u izradi prijedloga opc¢ih i pojedinacnih akata, izraduje izvje$ca i za- 10
htjeve za nadoknadu sredstava za projekte za koje je zaduzen, prati propise
od znacaja za poslove radnog mjesta i brine o njihovoj primjeni u radu.

Obavlja potrebnu komunikaciju unutar upravnog tijela te povremenu komu- 10
nikaciju izvan upravnog tijela, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
suraduje s nadleznim institucijama, drzavnim i lokalnim tijelima, agencijama
i sluzbama. Samostalno obavlja poslove urudzbiranja, kopiranja i skeniranja
akata i druge administrativne poslove za potrebe obavljanja poslova iz svog
djelokruga, sastavlja zapisnike sa sastanaka, te obavlja i druge poslove po
nalogu procelnika Jedinstvenog upravnog odjela.

IV. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Stupanj slozenosti posla Stupanj slozenosti koji uklju€uje stalne sloZenije upravne i struéne poslove
unutar upravnog tijela.

Stupanj samostalnosti u radu Stupanj samostalnosti koji ukljuuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor
i upute nadredenog sluzbenika.

Stupanj odgovornosti Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.
Stupanj struénih komunikacija |Stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju€uje komunikaciju unutar ustroj-
stvene jedinice te povremenu komunikaciju izvan upravnoga tijela u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija.

7. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PROVEDBU PROJEKATA

Osnovni podaci

l.

1. Kategorija radnog mjesta .

2. Potkategorija radnog mjesta Visi stru€ni suradnik
3. Razina -

4. Kilasifikacijski rang 6.

5.

Broj izvrsitelja 1
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Il. Opis standardnog mjerila potrebnog struénog znanja

- magistar struke ili struéni specijalist javno upravne, poslovno upravne - ekonomske ili informaticke struke,

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine,

- polozeni drzavni ispit,

- poznavanje osnovnih programa i rada na ra¢unalu.

IIl. Opis poslova radnog mjesta

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

Obavlja stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove unutar Jedinstvenog upravnog
odjela, koji se odnose na provedbu projekata iz podrucja djelokruga Op¢ine za
koje je zaduzen, uz redoviti nadzor i upute pro€elnika i stupanj odgovornosti koji
uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi te pravilnu primjenu
utvrdenih postupaka i metoda rada.

80

|Izraduje izvjeSc¢a i zahtjeve za nadoknadu sredstava za projekte za koje je
zaduzen, prati propise od znacaja za poslove radnog mjesta i brine o njihovoj
primjeni u radu.

10

Obavlja potrebnu komunikaciju unutar upravnog tijela te povremenu komunikaciju
izvan upravnog tijela, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija suraduje s
nadleznim institucijama, drzavnim i lokalnim tijelima, agencijama i sluzbama.
Samostalno obavlja poslove urudzbiranja, kopiranja akata i druge administrativne
poslove za potrebe obavljanja poslova iz svog djelokruga, sastavlja zapisnike
sa sastanaka, te obavlja i druge poslove po nalogu procelnika Jedinstvenog
upravnog odjela.

10

IV. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

unutar upravnog tijela.

Stupanj slozenosti posla Stupanj slozenosti koji uklju€uje stalne sloZenije upravne i struéne poslove

i upute nadredenog sluzbenika.

Stupanj samostalnosti u radu Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor

Stupanj odgovornosti Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.

prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj struénih komunikacija |Stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju€uje komunikaciju unutar ustroj-
stvene jedinice te povremenu komunikaciju izvan upravnoga tijela u svrhu

8. STRUCNI SURADNIK ZA GOSPODARSTVO, INFORMATICKU PODRSKU | PROJEKTE

Osnovni podaci

l.

1. Kategorija radnog mjesta I1.

2. Potkategorija radnog mjesta Struéni suradnik
3. Razina -

4. Klasifikacijski rang 8.

5. Broj izvrSitelja 1

Il. Opis standardnog mjerila potrebnog struénog znanja

- sveuciliSni prvostupnik struke ili stru€ni prvostupnik pravne, javno upravne ili informacijske struke,

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine,

- 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 - %

Obavlja manje slozene poslove iz podrucja gospodarstva, poduzetnistva, ure-
denja naselja i stanovanja, prostornog i urbanistickog planiranja, prometa na
podrucju Op¢ine, u suradnji sa zaduzenim sluzbenicima, uz povremeni nadzor
i upute procelnika.

20
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Obavlja poslove informatiCke podrske, brine o web stranici opc¢ine, mrezii cje- 30
lokupnom informatickom sustavu opc¢ine u suradnji sa zaduzenim sluzbenicima,
a po potrebi i vanjskim stru€njacima.

Obavlja poslove provedbe projekata koje provodi Opcina Lekenik, izraduje 20
izvje§¢a o napretku projekta i zahtjeve za nadoknadom sredstava uz nadzor
i upute procelnika uz stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za ma-
terijalne resurse s kojima radi, te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada
i struénih tehnika.

Vodi propisane i druge pomocne evidencije; evidenciju nerazvrstanih cesta, 10
zbirke karata, snimki i ostale graficke dokumentacije vezane uz zemljista na
podrucju opéine, te obavlja poslove u svezi s tim evidencijama u suradnji s
zaduzenim sluzbenicima.

Priprema dokumentaciju iz svog djelokruga potrebnu za vodenje postupaka 5
javne nabave u suradnji sa nadleznim sluzbenicima. Priprema dokumentaciju
i sudjeluje u pripremi i prijavi na natje€aje i javne pozive.

Prati zakone i ostale propise iz svog djelokruga i brine o njihovoj primjeni u radu 5
te sudjeluje u izradi prijedloga opc¢inskih odluka i drugih akata iz svog djelokruga.

Daje potrebne informacije iz svog djelokruga, suraduje sa drugim ustanovama 10
i tijelima, te obavlja stru¢ne i pomoc¢ne poslove za Procelnika.

Obavlja potrebnu komunikaciju unutar upravnog tijela te povremenu komunikaciju
izvan upravnog tijela, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija suraduje s
nadleznim institucijama, drzavnim i lokalnim tijelima, agencijama i sluzbama.
Samostalno obavlja poslove urudzbiranja, kopiranja i skeniranja akata i druge
administrativne poslove za potrebe obavljanja poslova iz svog djelokruga, sa-
stavlja zapisnike sa sastanaka, te obavlja i druge poslove po nalogu procelnika
Jedinstvenog upravnog odjela.

IV. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Stupanj slozenosti posla Stupanj slozenosti koji uklju€uje manje slozene poslove s ogranic¢enim
brojem medusobno povezanih razli¢itih zadac¢a u Cijem rjeSavanju se pri-
mjenjuje ogranic¢en broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili
stru¢nih tehnika.

Stupanj samostalnosti u radu Stupanj samostalnosti koji je ograni€en povremenim nadzorom i uputama
od strane nadredenog sluzbenika.

Stupanj odgovornosti Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse
s kojima sluzbenik radi, te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i
struénih tehnika.

Stupanj struénih komunikacija |Stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar upravnoga tijela,
a povremeno i izvan upravnoga tijela, u prikupljanju ili razmjeni informacija.

9. STRUCNI SURADNIK ZA POSLOVE OPCINSKOG VIJECA, OPCINSKOG NACELNIKA, IMOVINSKO
PRAVNE POSLOVE | PROJEKTE

Osnovni podaci

l.

1. Kategorija radnog mjesta II.

2. Potkategorija radnog mjesta Struéni suradnik
3. Razina -

4. Klasifikacijski rang 8.

5.

Broj izvrsitelja

Il. Opis standardnog mjerila potrebnog struénog znanja

- sveuciliSni prvostupnik struke ili stru¢ni prvostupnik pravne ili javno - upravne struke
- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine,

- polozZeni 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 pojedina¢no - %

Obavlja stru¢ne poslove za Opcinsko vijeée, opcinskog nacelnika i imovinsko
pravne poslove, sudjeluje u vodenju evidencije o opc¢inskoj imovini, sudjeluje
u izradi ugovora, obavlja poslove projekinog asistenta za projekte za koje je
zaduZen, obavlja stru¢ne poslove iz nadleznosti op¢inskog nacelnika i Opcinskog
vije¢a, izraduje nacrte odnosno prijedloge akata koje donosi opcinski nacelnik,
vodi registar odluka opc¢inskog nacelnika i odluka Opéinskog vije¢a. Obavlja
potrebne poslove za provodenje izbora i referenduma na podrucju Opcine u
suradnji sa zaduzenim sluzbenicima.

30

U suradnji s predsjednikom Opcinskog vije¢a sa nadleznim sluzbenicima pri-
prema sjednice Opcinskog vije¢a, obavlja pregled akata i drugih materijala za
Opcinsko vije¢e i njegova radna tijela radi formalnog i sadrzajnog uskladivanja
akata, sudjeluje u pripremi prijedloga i nacrta akata u suradnji s nadleznim
sluzbenicima uz povremeni nadzor i upute procelnika uz stupanj odgovornosti
koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te ispravnu
primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

40

Daje potrebne informacije iz svog djelokruga, izraduje potrebna izvjeséa. Obavlja
opce i kadrovske poslove te obavlja struéne i pomoc¢ne poslove za procelnika.
Obavlja potrebnu komunikaciju unutar upravnog tijela te povremenu komunikaciju
izvan upravnog tijela, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija suraduje s
nadleznim institucijama, drzavnim i lokalnim tijelima, agencijama i sluzbama.
Samostalno obavlja prijepis, upis - administrativhu obradu akata, a po potrebi
kopiranje i skeniranje akata, poslove urudzbiranja i druge administrativne
poslove za potrebe obavljanja poslova iz svog djelokruga, sastavlja zapisnike
sa sastanaka, te obavlja i druge poslove po nalogu procelnika Jedinstvenog
upravnog odjela uz redoviti nadzor i upute.

30

IV. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Stupanj slozenosti posla

Stupanj slozenosti koji uklju€uje manje slozene poslove s ograni¢enim
brojem medusobno povezanih razli¢itih zadaca u €ijem rjeSavanju se pri-
mjenjuje ogranic¢en broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili
struénih tehnika.

Stupanj samostalnosti u radu

Stupanj samostalnosti koji je ograni€en povremenim nadzorom i uputama
od strane nadredenog sluzbenika.

Stupanj odgovornosti

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse
s kojima sluzbenik radi, te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i
struc¢nih tehnika.

Stupanj struénih komunikacija

Stupanj struéne komunikacije koji ukljuuje kontakte unutar upravnoga tijela,
a povremeno i izvan upravnoga tijela, u prikupljanju ili razmjeni informacija.

10. STRUCNI SURADNIK ZA PRORACUN, FINANCIJE | PROJEKTE - RIZNICAR

Osnovni podaci

Kategorija radnog mjesta

Potkategorija radnog mjesta

Strucni suradnik

Razina

Klasifikacijski rang

8.

a[sfe[s]=]=

Broj izvrSitelja

1

Il. Opis standardnog mjerila potrebnog struénog znanja

- sveucilidni prvostupnik struke ili stru¢ni prvostupnik ekonomske ili raCunovodstvene struke

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine,

- polozeni drzavni ispit,

- poznavanje osnovnih programa i rada na racunalu.




Stranica 1968 - Broj 42 »SLUZBENI VJESNIK«

Petak, 10. srpnja 2020.

Ill. Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena
koji je potreban za obavljanje
svakog posla pojedina¢no - %

Obavlja poslove financijskog knjigovodstva i raCunovodstva i vodenja financijskih
evidencija, brine o op¢inskoj Riznici, pravovremenoj primjeni propisa iz svog
djelokruga, prati priljev i primitak sredstava u proracun, u suradnji s ostalim
sluzbenicima sudjeluje u izradi prijedloga proracuna te njegovih izmjena i dopuna
tijekom proracunske godine, godiSnjeg i polugodiSnjeg obracuna proraduna s
prate¢im dokumentima te izraduje tromjesecéne, polugodis$nje i godiSnje finan-
cijske izvjeStaje, konsolidira izvjeS¢a sa izvjeS¢ima proracunskih korisnika,
izraduje prijedloge akata iz podrucja financija, uskladuje analiticke evidencije
opc¢inskih prihoda s izvjeStajima od FIN-e, brine se o pravovremenoj pripremi
materijala za Opcinsko vije¢e i op¢inskog nacelnika iz svog podrucja, prati
izvrSenje obveza po ugovorima, vodi analiticku evidenciju o naplati dospjelih
potrazivanja, izraduje opomene za dospjela neplaéena potrazivanja, priprema
dokumentaciju za provodenje prisilne naplate, te obavlja poslove financijskog
asistenta za projekte koje provodi Opéina uz povremeni nadzor i upute procelnika
Jedinstvenog upravnog odjela i stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost
za materijalne resurse s kojima radi, te ispravnu primjenu postupaka, metoda
rada i struénih tehnika.

50

Vodi evidencije iz svojeg podruc¢ja rada; vodi registar poslovnih udjela Op¢ine
u trgovackim drustvima, posebno prati poslovanje trgovackih drusStava u kojima
Opc¢ina ima poslovne udjele, izraduje propisane evidencije, zaprima i kontrolira
ulazne primljene racune.

20

Izraduje izvjeSc¢a i izjave o fiskalnoj odgovornosti, priprema akcijske planove i
procedure za otklanjanje nepravilnosti financijskog poslovanja.

10

Sudjeluje u izradi obraduna plac¢a i drugog dohotka sluzbenika op¢ine i usta-
nova kojih je osniva¢ Op¢ina, prati raCunovodstveno knjigovodstvene poslove

i financijska izvje$¢a ustanova ¢Ciji je osniva¢ Opéina (Djecji vrti¢ i Narodna
knjiznica i €itaonica) uz povremeni nadzor i upute procelnika.

10

Suraduje s nadleznim institucijama, drzavnim tijelima i sluzbama jedinica lokal-
ne i podruéne (regionalne) samouprave, samostalno obavlja prijepise akata te
administrativnu obradu, urudzbiranje akata, a po potrebi kopiranje i skeniranje
akata iz svojeg podrucja, sastavlja zapisnike sa sastanaka, te obavlja i druge
poslove po nalogu proCelnika Jedinstvenog upravnog odjela, uz povremeni
nadzor i upute.

10

IV. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Stupanj slozenosti posla

Stupanj slozenosti koji uklju€uje manje sloZzene poslove s ograni¢enim
brojem medusobno povezanih razli€itih zadac¢a u Cijem rjeSavanju se pri-
mjenjuje ograni¢en broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili
struc¢nih tehnika.

Stupanj samostalnosti u radu

Stupanj samostalnosti koji je ogranien povremenim nadzorom i uputama
od strane nadredenog sluzbenika.

Stupanj odgovornosti

Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse
s kojima sluzbenik radi, te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika.

Stupanj struénih komunikacija

Stupanj struéne komunikacije koji ukljuuje kontakte unutar upravnoga tijela,
a povremeno i izvan upravnoga tijela, u prikupljanju ili razmjeni informacija.

11. VISI REFERENT ZA PROVEDBU PROJEKATA

Osnovni podaci

Kategorija radnog mjesta

Potkategorija radnog mjesta

Visi referent

Razina

Klasifikacijski rang

9.

Il Rl R

Broj izvrsitelja
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Il. Opis standardnog mjerila potrebnog struénog znanja

- sveuciliSni prvostupnik struke ili struéni prvostupnik javno upravne, ekonomske, informaticke ili gradevinske

struke,

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

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine,

- polozZeni drzavni ispit,

- poznavanje osnovnih programa i rada na racunalu.

Ill. Opis poslova radnog mjesta

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

Obavlja poslove provedbe projekata Opcéine Lekenik u suradnji i uz struénu
komunikaciju unutar Jedinstvenog upravnog odjela sa zaduZenim sluzbenicima,
uz redovan nadzor procelnika i upute za rjeSavanje relativno slozenih strué¢nih
problema.

50

Prati pravne propise iz svoga podrucja, izraduje akte iz svoga podrucja, izraduje
sva potrebna izvjeS¢a iz svoga podrucja i zahtjeve za nadoknadom sredstava
pri ¢emu odgovara za materijalne resurse s kojima radi, te pravilnu primjenu
propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika. Samostalno obavlja
prijepise akata te administrativnu obradu, urudzbiranje akata, a po potrebi i
kopiranje i skeniranje akata, sastavljanje zapisnika sastanaka projektnog tima,
koordinacija i drugih aktivnosti za potrebe provedbe projekata za koje je zaduzen,
te obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika Jedinstvenog upravnog odjela,
uz redovan nadzor i upute za rjeSavanje relativno sloZenih stru€nih problema.

50

IV. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Stupanj slozenosti posla Stupanj slozenosti koji uklju€uje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju
primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i

struénih tehnika.

Stupanj samostalnosti u radu Stupanj samostalnosti koji ukljuuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika
te njegove upute za rjeSavanje relativno sloZenih struénih problema.
Stupanj odgovornosti Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s

rada i struénih tehnika.

kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda

Stupanj struénih komunikacija |Stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar nizih unu-

tarnjih ustrojstvenih jedinica.

12. REFERENT ZA POSLOVE VIJECA, SOCIJALNU SKRB, DRUSTVENE DJELATNOSI | PROJEKTE

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 upravne ili ekonomske struke,

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

- polozeni drzavni ispit,

- poznavanje osnovnih programa i rada na ra¢unalu.

Ill. Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena
koji je potreban za obavljanje
svakog posla pojedina¢no - %

Obavlja poslove iz podrucja socijalne skrbi i druStvenih djelatnosti, sudjeluje
u provedbi postupka, te obradi i pripremi akata iz ovih podrucja, te pripremi
i provedbi natje€aja, sudjeluje u provedbi projekata u suradnji s nadleznim
sluzbenicima, uz stalni nadzor i upute proc€elnika te stupanj odgovornosti koji
ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te pravilnu primjenu
izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru€nih tehnika.

40
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Priprema materijale za sjednice vije¢a, sastavlja zapisnike sa sjednica vijec¢a i
njegovih radnih tijela te brine o administrativnoj i tehni¢koj podr&ci, pruza po-
trebnu struénu pomo¢ i podrsku predsjedniku i vije¢nicima Opc¢inskog vijeca i
brine se za ostvarenje potrebnih uvjete za odrzavanje sjednica vije¢a i njegovih
radnih tijela. Izraduje prijedloge dokumenata vezanih za osnivanje i rad mjesnih
odbora te pruza stru¢nu i administrativnu pomo¢ u radu mjesnih odbora.

25

Sudjeluje u izradi op¢ih i drugih akata te izvjeS¢a iz svog djelokruga rada i brine
o njihovoj pravovremenoj izradi.

10

Samostalno obavlja prijepise akata, urudzbiranje i administrativhu obradu akata
i predmeta iz nadleznosti, a po potrebi i kopiranje i skeniranje akata, sastavlja
zapisnike sa sastanaka, podiZe i otprema poStu te obavlja i druge poslove po
nalogu procelnika Jedinstvenog upravnog odjela uz stalni nadzor i upute.

25

IV. Opis razine standardnih mjerila

tehnika.

Stupanj slozenosti poslova Slozenost poslova ukljuCuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove, koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih

Stupanj samostalnosti u radu Stupanj samostalnosti ukljucuje stalni nadzor i upute procelnika Jedinstvenog
upravnog odjela kao nadredenog sluzbenika.

rada i struénih tehnika.

Stupanj odgovornosti Stupanj odgovornosti uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda

Stupanj struénih komunikacija |Stupanj struénih komunikacija ukljuCuje kontakte unutar Jedinstvenog
upravnog odjela, odnosno njegovih organizacijskih jedinica.

13. REFERENT ZA JAVNU NABAVU, KOMUNALNO GOSPODARSTVO | PROJEKTE

Osnovni podaci

l.

1. Kategorija radnog mjesta I1.

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 upravne, ekonomske, informacijske ili op¢e obrazovne struke - gimnazija,

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

- polozeni drzavni ispit;

- zavrSen specijalistiCki program izobrazbe iz podruéja javne nabave,

- poloZeni strucni ispit za rad u pismohrani,

- poznavanje osnovnih programa i rada na racunalu.

Ill. Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena
koji je potreban za obavljanje
svakog posla pojedina¢éno - %

Provodi nabavu radova, robe i usluga, izraduje Plan nabave u suradnji sa nad-
leznim sluzbenicima, vodi Registar ugovora o javnoj nabavi te obavlja ostale
poslove iz podrudja javne nabave, obavlja poslove iz podru¢ja komunalnog
gospodarstva; sudjeluje u izradi programa i izradi izvjeS¢a te provedbi natjecaja
iz tog podrucja, sudjeluje u provedbi projekata u suradnji s nadleznim sluzbeni-
cima, uz stalni nadzor i upute proCelnika te stupanj odgovornosti koji uklju€uje
odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te pravilnu primjenu izri¢ito
propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

60

Vodi registar ugovora i prati njihovo izvrSavanje u suradnji sa nadleznim sluz-
benicima.

10

Obavlja poslove u vezi Cuvanja, koriStenja i izlu€ivanja arhivske i registraturne
grade, u potpunosti brine o smjestaju i organizaciji arhive u skladu sa zakonskim
propisima, suraduje s Drzavnim arhivom u svezi arhivske grade.

10
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Sudjeluje u izradi op¢ih i drugih akata te izvje$¢a iz svog djelokruga rada i brine 10

o njihovoj pravovremenoj izradi.

Samostalno obavlja prijepise akata te administrativhu obradu, otpremu, zapri- 10

manje i urudzbiranje akata, a po potrebi i kopiranje i skeniranje akata, sastav-

lja zapisnike sa sastanaka, te obavlja i druge poslove po nalogu procelnika

Jedinstvenog upravnog odjela, uz stalni nadzor i upute.

IV. Opis razine standardnih mjerila

Stupanj slozenosti poslova Slozenost poslova ukljuCuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove, koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika.

Stupanj samostalnosti u radu Stupanj samostalnosti ukljucuje stalni nadzor i upute procelnika Jedinstvenog

upravnog odjela kao nadredenog sluzbenika.

Stupanj odgovornosti Stupanj odgovornosti ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima

rada i struénih tehnika.

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

Stupanj struénih komunikacija |Stupanj struénih komunikacija uklju€uje kontakte unutar Jedinstvenog

upravnog odjela, odnosno njegovih organizacijskih jedinica.

14. REFERENT ZA OPCE | ADMINISTRATIVNE POSLOVE | PROJEKTE

Osnovni podaci

l.

1. Kategorija radnog mjesta II.

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 upravne ili ekonomske struke,

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

- polozeni drzavni ispit,

- poznavanje osnovnih programa i rada na ra¢unalu.

Ill. Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena
koji je potreban za obavljanje
svakog posla pojedina¢no - %

Obavlja op¢e poslove, vodi registar propisa iz djelokruga Jedinstvenog uprav-
nog odjela i odluka opéinskog nacelnika, sudjeluje u vodenju registra ugovora
sklopljenih od strane opéinskog nacelnika u ime Opcine za tekuc¢u godinu,
skrbi o adekvatnom &uvanju zaklju¢aka i drugih materijala za rad opcinskog
nacelnika i Jedinstvenog upravnog odjela te vodi pismohranu njihovih dopisa,
vodi potrebnu tehni¢ku korespodenciju a narocito: uspostavlja telefonske veze,
upucuje dopise, telefaxe, mailove i skrbi o njihovom azurnom i pravovremenom
uru€ivanju za potrebe opcinskog nacelnika i Jedinstvenog upravnog odjela,
brine o dnevnom i tjiednom rasporedu sastanaka i obveza opc¢inskog nacelnika
i njegovog zamjenika, prijemu stranaka i gostiju op¢inskog nacelnika i njegovih
zamjenika, obavlja administrativhe poslove za op¢inskog nacelnika, njegovog
zamjenika i proc¢elnika, sudjeluje u provedbi projekata u suradnji s nadleznim
sluzbenicima, obavlja objavu potrebnih akata i informacija na web stranici op-
¢ine uz stalni nadzor i upute procelnika te stupanj odgovornosti koji ukljuuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te pravilnu primjenu izri¢ito
propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

60

Sudjeluje u izradi prijedloga opc¢ih i pojedina¢nih akata te brine o pravovreme-
noj pripremi materijala za op¢inskog nacelnika i Opcéinsko vije¢e iz podrucja
djelokruga. Brine o opc¢inskim pecatima, Zigovima i kljuevima

20

Zaprima, razvrstava i rasporeduje akte, urudzbira i dostavlja akte u rad, razvodi
akte u urudzbenom zapisniku odnosno upisniku predmeta, obavlja poslove
fotokopiranja i skeniranja, vodi propisane ocevidnike o uredskom poslovanju,
obavlja poslove prijepisa akata, administrativnu obradu akata i predmeta,
otpremu akata, sastavlja zapisnike sa sastanaka, te obavlja i druge poslove
po nalogu procelnika Jedinstvenog upravnog odjela uz stalni nadzor i upute.

20




Stranica 1972 - Broj 42 »SLUZBENI VJESNIK«

Petak, 10. srpnja 2020.

|IV. Opis razine standardnih mjerila

tehnika.

Stupanj slozenosti poslova Slozenost poslova ukljuCuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove, koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih

Stupanj samostalnosti u radu Stupanj samostalnosti uklju€uje stalni nadzor i upute procelnika Jedinstvenog
upravnog odjela kao nadredenog sluzbenika.

rada i stru¢nih tehnika.

Stupanj odgovornosti Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri€ito propisanih postupaka, metoda

Stupanj struénih komunikacija |Stupanj stru¢nih komunikacija ukljuuje kontakte unutar Jedinstvenog
upravnog odjela, odnosno njegovih organizacijskih jedinica.

15. REFERENT ZA GOSPODARSTVO, POLJOPRIVREDU, PROSTORNO UREDENJE | PROJEKTE

Osnovni podaci

l.

1. Kategorija radnog mjesta 1.

2. Potkategorija radnog mjesta referent
3. Razina -

4. Klasifikacijski rang 1.

5. Broj izvrsitelja 1

Il. Opis standardnog mjerila potrebnog struénog znanja

struke - gimnazija,

- srednja struéna sprema upravne, ekonomske, informacijske, gradevinske, geodetske ili op¢e obrazovne

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

- polozeni drzavni ispit,

- poznavanje osnovnih programa i rada na ra¢unalu.

Ill. Opis poslova radnog mjesta

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

Obavlja poslove iz podrugja gospodarstva, poduzetnistva, uredenja naselja
i stanovanja, prostornog i urbanistickog planiranja i poljoprivrede, u suradnji
sa zaduzenim sluzbenicima, uz stalni nadzor i upute procelnika te stupanj od-
govornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te
pravilnu primjenu izri€ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

30

Obavlja poslove informatiCke podrske, brine o web stranici opc¢ine, mrezii cje-
lokupnom informati¢kom sustavu opéine u suradnji sa zaduzenim sluzbenicima,
a po potrebi i vanjskim suradnicima.

20

Obavlja poslove provedbe projekata koje provodi Opcéina Lekenik, izraduje
izvje$¢a o napretku projekta i zahtjeve za nadoknadom sredstava u suradnji s
nadleznim sluzbenicima.

20

Sudjeluje u izradi i odrzavanju propisanih evidencija; evidenciju nerazvrstanih
cesta, zbirke karata, snimki i ostale graficke dokumentacije vezane uz zemljista
na podrucju opcine, te obavlja poslove u svezi s tim evidencijama u suradnji
sa zaduzenim sluzbenicima.

10

Priprema dokumentaciju iz svog djelokruga potrebnu za vodenje postupaka
javne nabave u suradnji sa nadleznim sluzbenicima. Priprema dokumentaciju
i sudjeluje u pripremi i prijavi na natjeCaje i javne pozive.

10

Prati zakone i ostale propise iz svog djelokruga i brine o njihovoj primjeni u radu
te sudjeluje u izradi prijedloga opcinskih odluka te izvjeS¢a iz svog djelokruga
rada i brine o njihovoj pravovremenoj izradi.

Daje potrebne informacije iz svog djelokruga, te obavlja stru¢ne i pomoc¢ne
poslove za procelnika. Samostalno obavlja poslove urudzbiranja, kopiranja i
skeniranja akata i druge administrativne poslove za potrebe obavljanja poslova
iz svog djelokruga, sastavlja zapisnike sa sastanaka, te obavlja i druge poslove
po nalogu procelnika Jedinstvenog upravnog odjela uz stalni nadzor i upute.
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|IV. Opis razine standardnih mjerila

tehnika.

Stupanj slozenosti poslova Slozenost poslova uklju¢uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove, koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih

Stupanj samostalnosti u radu Stupanj samostalnosti ukljuuje stalni nadzor i upute procelnika Jedinstvenog
upravnog odjela kao nadredenog sluzbenika.

rada i struénih tehnika.

Stupanj odgovornosti Stupanj odgovornosti ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri€ito propisanih postupaka, metoda

Stupanj struénih komunikacija |Stupanj stru¢nih komunikacija ukljuuje kontakte unutar Jedinstvenog
upravnog odjela, odnosno njegovih organizacijskih jedinica.

16. REFERENT ZA FINANCIJE, NAPLATU PRIHODA | PROJEKTE

Osnovni podaci

1. Kategorija radnog mjesta II.

2. Potkategorija radnog mjesta referent
3. Razina -

4. Klasifikacijski rang 1.

5. Broj izvrSitelja 1

Il. Opis standardnog mjerila potrebnog struénog znanja

- srednja stru¢na sprema ekonomske struke,

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

- polozeni drzavni ispit,

- poznavanje osnovnih programa i rada na ra¢unalu.

Ill. Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena
koji je potreban za obavljanje
svakog posla pojedina¢no - %

Vodi analiticko evidenciju potrazivanja i obveza (po subjektima, raCunima, po-
jedinacnim iznosima, rokovima dospjelosti, zateznim kamatama i dr.) odnosno
analiticko knjigovodstvo ulaznih i izlaznih ra¢una, zaprima i kontrolira ulazne
primljene racune, sudjeluje u uskladivanju analiticke evidencije sa stanjem u
Glavnoj knjizi, obavlja poslove obracuna placa i drugih primanja sluzbenika te
naknada koje imaju karakter oporezivih primanja; ugovori o djelu, autorski ho-
norari, naknada ¢lanovima Opc¢inskog vije¢a i duznosnika Opcine, te djelatnika
ustanova kojih je osniva¢ Opcina (djecji vrti¢ i narodna knjiznica) u suradnji
sa zaduzenim sluzbenicima, uz stalni nadzor i upute procelnika te stupanj od-
govornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te
pravilnu primjenu izri€ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika..

50

Vodi cjelokupno blagajni¢ko poslovanje, vodi knjigu (dnevnik) blagajni (kunska,
devizna, i dr.), odgovara za zaprimanje i kontrolu blagajni¢kih dokumenata.

20

Sudjeluje u vodenju rac¢unovodstva po proraéunskim programima i projektima
koje provodi Opé¢ina i izradi potrebnih financijskih izvje§¢a. Provodi upravni
postupak u svezi zaduzenja komunalne i vodne naknade, priprema nacrte
rieSenja, te poslove knjizenja.

20

Sudjeluje u izradi prijedloga opc¢ih i pojedinaénih akata i izvje$c¢a, brine o
pravovremenoj pripremi materijala za op¢inskog nacelnika i Op¢insko vijece
iz podrucja djelokruga, samostalno obavlja prijepise akata, urudzbiranje i ad-
ministrativnu obradu akata i predmeta iz nadleznosti, a po potrebi i kopiranje
i skeniranje akata, sastavlja zapisnike, te obavlja i druge poslove po nalogu
procCelnika Jedinstvenog upravnog odjela uz stalni nadzor i upute.

10
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IV. Opis razine standardnih mjerila

Stupanj slozenosti poslova Slozenost poslova ukljuCuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove, koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika.

Stupanj samostalnosti u radu Stupanj samostalnosti uklju€uje stalni nadzor i upute procelnika Jedinstvenog

upravnog odjela kao nadredenog sluzbenika.

rada i struénih tehnika.

Stupanj odgovornosti Stupanj odgovornosti ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri€ito propisanih postupaka, metoda

Stupanj struénih komunikacija |Stupanj struénih komunikacija ukljuCuje kontakte unutar Jedinstvenog
upravnog odjela, odnosno njegovih organizacijskih jedinica.

17. REFERENT - KOMUNALNI REDAR - POLJOPRIVREDNI REDAR

Osnovni podaci

l.

1. Kategorija radnog mjesta Il.

2. Potkategorija radnog mjesta referent
3. Razina -

4. Klasifikacijski rang 1.

5. Broj izvrSitelja 1

Il. Opis standardnog mjerila potrebnog struénog znanja

- srednja stru¢na sprema (Cetverogodi$nje obrazovanje) poljoprivredne struke,

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

- polozeni drzavni ispit,

- polozZeni vozacki ispit B kategorije,

- poznavanje osnovnih programa i rada na ra¢unalu.

Ill. Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena
koji je potreban za obavljanje
svakog posla pojedina¢no - %

Obavlja poslove u okviru svoje nadleznosti utvrdene zakonima o; komunalnom
gospodarstvu, odrzivom gospodarenju otpadom, gradevinskoj inspekciji, zastiti
Zivotinja, cestovhom prijevozu, ugostiteljskoj djelatnosti, zastiti od buke, lovstvu,
cestama, gradnji, poljoprivredi, poljopriviednom zemljiStu, opéem upravnom
postupku, PrekrSajnim zakonom, Ovrdnim zakonom, i dr. propisima, aktima
Op¢ine, uz stalni nadzor i upute proCelnika, te stupanj odgovornosti koji uk-
lju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te pravilnu primjenu
izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

30

Obavlja stalne i neposredne kontrole nad provodenjem Odluke o komunal-
nom redu i s tim u vezi predlaze donoSenja odgovarajucih upravnih rjeSenja
i optuznih prijedloga; predlaze pokretanja prekr$ajnog postupka i izricanje
mandatnih kaznih, donoSenje rjeSenja kojima se nareduje obavljanje radnji u
svrhu odrzavanja komunalnog reda; organizira, provodi i nadgleda poslove u
svezi s javnom rasvjetom, odrzavanjem zelenih povrSina i opreme na zelenim
povrSinama, CiS¢enjem javno-prometnih povrsina, odrzavanjem prometnica i
dr. javnih prometnih povrsina u nadleznosti Opcine, sanaciju deponija i divljih
odlagalista; nadzire odlaganje, skupljanje i odvoz otpada, obavlja nadzor nad
provodenjem zakona i drugih propisa iz djelokruga komunalnog gospodarstva i
dr. propisa, vodenje propisanih o¢evidnika i izdavanje izvoda iz tih o¢evidnika.

20

Nadzire provodenja agrotehnickih mjera i mjera uredivanja i odrzavanja poljo-
privrednih rudina propisanih opc¢inskom Odlukom o agrotehni¢kim mjerama,
mjerama za uredivanje i odrzavanje poljoprivrednih rudina i mjerama zastite
od pozara na poljoprivrednom zemljiStu, izraduje zapisnike o utvrdenom sta-
nju, nalaze poduzimanje agrotehni¢kih mjera i mjera uredivanja i odrZzavanja
poljoprivrednih rudina korisnicima poljoprivrednog zemljista.

10
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Provodi upravni postupak za naplatu komunalnog doprinosa i izraduje nacrte
rieSenja za obracun, te izraduje i druge potrebne akte.

10

Nadzire izvr§enje ugovora u obavljanju poslova dezinsekcije i deratizacije,
dimnjacarskih poslova, nadzire provedbu odredbi Zakona o zastiti Zivotinja i
opc¢ih akata donesenih temljem navedenog zakona; pruzanja usluga Sklonista
za zivotinje i higijeni€arskih usluga, nadzire koriStenje javnih povrSina, red na
njima, kao i na ostalim javno prometnim povrSinama, te sudjeluje u izradi akata
koji se na isto odnose.

20

Izraduje prijedloge opcih i pojedinacnih akata te brine o pravovremenoj pripremi
materijala za opéinskog nacelnika i Opc¢insko vije¢e iz podrucja djelokruga,
samostalno obavlja prijepise akata, urudzbiranje i administrativhu obradu akata
i predmeta iz nadleznosti, a po potrebi i kopiranje akata, sastavlja zapisnike sa
sastanaka i terenskih uvidaja, te obavlja i druge poslove po nalogu procelnika
Jedinstvenog upravnog odjela uz stalni nadzor i upute.

10

IV. Opis razine standardnih mjerila

tehnika.

Stupanj slozenosti poslova Slozenost poslova uklju¢uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove, koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih

Stupanj samostalnosti u radu Stupanj samostalnosti ukljuuje stalni nadzor i upute procelnika Jedinstvenog
upravnog odjela kao nadredenog sluzbenika.

rada i struénih tehnika.

Stupanj odgovornosti Stupanj odgovornosti ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri€ito propisanih postupaka, metoda

upravnog odjela.

Stupanj struénih komunikacija |Stupanj struénih komunikacija uklju€uje kontakte unutar Jedinstvenog

18. REFERENT ZA PROVEDBU PROJEKATA

Osnovni podaci

l.

1. Kategorija radnog mjesta I"l.

2. Potkategorija radnog mjesta referent
3. Razina -

4. Klasifikacijski rang 11.

5. Broj izvrsitelja 1

Il. Opis standardnog mjerila potrebnog struénog znanja

struke; gimnazija,

- srednja stru¢na sprema upravne, ekonomske, informacijske, gradevinske, geodetske ili opée obrazovne

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

- 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 pojedina¢no - %

Sudjeluje u provedbi projekata u suradnji s nadleznim sluzbenicima, obavlja sve
administrativne poslove, prikupljanje podataka, vodenje evidencija, sastavljanje
zapisnika sa sastanaka i drugih dogadaja u svezi provedbe projekta, pripremu
za izradu izvjeSca i zahtjeva za nadoknadu sredstava i sudjelovanje u njihovoj
izradi sa nadleznim sluzbenicima uz stalni nadzor i upute proc€elnika te stupanj
odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te
pravilnu primjenu izri€ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

70

Obavlja poslove fotokopiranja, evidentiranja, pripreme dokumentacije za izradu
izvjeSc¢a i provedbu projekta. Vodi potrebne ocevidnike.

20

Samostalno obavlja prijepise akata, urudzbiranje i administrativnu obradu
akata i predmeta iz nadleznosti, sastavlja zapisnike sa sastanaka, te obavlja
i druge poslove po nalogu proc¢elnika Jedinstvenog upravnog odjela uz stalni
nadzor i upute.

10
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|IV. Opis razine standardnih mjerila

Stupanj slozenosti poslova

tehnika.

Slozenost poslova ukljuCuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove, koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih

Stupanj samostalnosti u radu

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

Stupanj odgovornosti

Stupanj odgovornosti uklju€uje 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.

IV. NACIN UPRAVLJANJA

Clanak 6.

Radom Jedinstvenog upravnog odjela upravlja
procelnik.

Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela organizira
rad i nadzire obavljanje poslova i zadataka svakog
sluzbenika, prati izvrSavanje dodijeljenih poslova, brine
se o struénom usavrSavanju sluzbenika, ukazuje na
probleme u radu i predlaze nacine obavljanja pojedinih
poslova, te obavlja i druge poslove utvrdene posebnim
propisima, aktima Opcinskog vije¢a i nacelnika.

Kada je obavljanje odredenih poslova sistematizirano
u viSe radnih mjesta procelnik rasporeduje obavljanje
poslova medu sluzbenicima vodedéi raCuna o slozenosti
poslova, prioritetima i potrebi sluzbe.

Procelnik je odgovoran opcéinskom nacelniku za
zakonit, pravilan i pravodoban rad Jedinstvenog uprav-
nog odjela kao i za izvrSavanje poslova iz djelokruga
Jedinstvenog upravnog odjela.

Clanak 7.

U razdoblju od upraznjenja radnog mjesta pro-
¢elnika do imenovanja procelnika na nacin propisan
zakonom, odnosno u razdoblju duze odsutnosti pro-
Celnika, opcinski nacelnik moze iz reda sluzbenika
Jedinstvenog upravnog odjela koji ispunjavaju uvjet
za raspored na odnosno radno mjesto imenovati pri-
vremenog procelnika.

Privremeni procCelnik ima sve ovlasti te prava i
duznosti procelnika.

Clanak 8.

Sluzbenici su duzni struéno, pravodobno i savjesno,
sukladno zakonima, drugim propisima i aktima Opcine,
bez posebnog naloga, obavljati poslove radnog mjesta
utvrdene ovim Pravilnikom.

Uz poslove utvrdene ovim Pravilnikom sluzbenici
su prema nalogu procelnika duzni obavljati i druge
poslove u skladu sa svojom struénom spremom i
strukom i radnim sposobnostima.

V. RASPORED NA RADNA MJESTA
Clanak 9.

Sluzbenici se rasporeduju na radna mjesta u Uprav-
nom odjelu, ako ispunjavaju opée uvjete za prijam

u sluzbu propisane zakonom, te posebne uvjete za
raspored na radno mjesto propisane zakonom, Ured-
bom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi i ovim Pravilnikom.

Obavezan poseban uvjet za raspored na sva radna
mjesta sluzbenika je polozen drzavni ispit. Sluzbenik
bez polozenog drzavnog ispita moze biti rasporeden
na radno mjesto pod pretpostavkama propisanima
zakonom.

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa
zakonom.

Clanak 10.

U Jedinstveni upravni odjel, sukladno zakonskim
odredbama, mogu se primati u€enici na prakti¢an rad,
osobe na stru¢no osposobljavanje bez zasnivanja
radnog odnosa i vjezbenici.

Osobe iz stavka 1. ovog €lanka, osim vjezbenika,
nemaju status sluzbenika i rad obavljaju na temelju
pisanog ugovora s pro¢elnikom Jedinstvenog uprav-
nog odjela.

VI. VOBENJE UPRAVNOG POSTUPKA |
RJESAVANJE U UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 11.

U upravnom postupku postupa sluzbenik u opisu
poslova kojeg je vodenje tog postupka ili rjeSavanje u
upravnim stvarima. Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje u
upravnim stvarima ovlasten je i za vodenje postupka
koji prethodi rjeSavanju upravne stvari.

Kada 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 to radno mjesto nije popunjeno, za vodenje
postupka ili rjeSavanje upravne stvari nadlezan je
procelnik.

Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine stvari nije
odredena zakonom, drugim propisom ili ovim Pravilni-
kom, za rjeSavanje upravne stvari nadlezan je procelnik.

VIl. PRAVILA DOBROG PONASANJA SLUZBE-
NIKA

Clanak 12.
Sluzbenik, u obavljanju duznosti primjenjuje na-
Cela sluzbe i nacela ponasanja sluzbenika, propisana
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Zakonom o sluZzbenicima i namje&tenicima u lokalnoj
i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi, drugim propi-
sima, ovim Pravilnikom te aktima Opcinskog vijec¢a i
opcinskog nacelnika.

Clanak 13.

U obavljanju duznosti i ponaSanjem na javhom
mjestu sluzbenik pazi da ne umanji osobni ugled i
povjerenje gradana u sluzbu.

U obavljanju privatnih poslova sluzbenik ne koristi
sluzbene oznake ili autoritet radnog mjesta.

Clanak 14.

U odnosu prema gradanima sluzbenik postupa
profesionalno, nepristrano i pristojno.

Sluzbenik u obavljanju duznosti primjenjuje stru¢no
znanje na takav nacin da gradanima pomaze u ostva-
rivanju njihovih prava, postupajuci pritom u skladu s
nacelom zakonitosti i nacelom zastite javnog interesa.

U sluzbenom ophodenju s gradanima sluzbenik
se sluzi hrvatskim jezikom i razumljivim rje€nikom.

Sluzbenik postupa jednako prema svim gradanima,
bez diskriminacije ili povlas¢ivanja na osnovi dobi,
nacionalnosti, etnicke ili socijalne pripadnosti, jezi€nog
i rasnog podrijetla, politi¢kih ili vjerskih uvjerenja ili
sklonosti, invalidnosti, obrazovanja, socijalnog po-
lozaja, spola, bra¢nog ili obiteljskog statusa, spolne
orijentacije ili na bilo kojoj drugoj osnovi.

Sluzbenik postupa s posebnom paznjom prema
osobama s invaliditetom i drugim osobama s poseb-
nim potrebama.

Clanak 15.

Medusobni odnosi sluzbenika temelje se na uza-
jamnom postivanju, povjerenju, suradnji, pristojnosti
i strpljenju.

Clanak 16.
Sluzbenici ne smije ometati niti uznemiravati druge
sluzbenike u obavljanju njihovih duznosti.
Sluzbenici medusobno razmjenjuju misljenja i
informacije o pojedinim stru¢nim pitanjima.

Clanak 17.

U svim oblicima javnih nastupa i djelovanja u
kojima predstavlja opcinu, sluzbenik iznosi stavove
opcinskih tijela, u skladu s propisima, dobivenim ovla-
stima, stru¢nim znanjem i odredbama ovog Pravilnika
i drugih propisa.

U javnim nastupima u kojima sluzbenik ne pred-
stavlja opéinu, a koji su tematski povezani sa sluzbom

u op¢ini, sluzbenik isti¢e da iznosi osobne stavove, te
ne smije iznositi informacije koje je saznao prilikom
obavljanja sluzbe.

Pri iznoSenju stavova opcine i osobnih stavova,
sluzbenik pazi na osobni ugled i ugled sluzbe.

Clanak 18.

Sluzbenicima se zabranjuje konzumacija alkohola,
droga i sli€nih opojnih sredstava prilikom obavljanja
sluzbe, kao i obavljanje sluzbe pod utjecajem nave-
denih sredstava.

Clanak 19.

Povrede odredbi ovoga Pravilnika od Clanka 12.
do ¢lanka 18. Cine lake povrede sluzbene duznosti,
te se za njih mogu izre¢i kazne sukladno ¢lanku 64.
Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i
podrucnoj (regionalnoj) samoupravi.

VIlI. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 20.

Sluzbenici zaposleni u Jedinstvenom upravnom
odjelu rasporediti ¢e se na radna mjesta utvrdena
ovim Pravilnikom, a ovisno o svojoj stru¢noj spremi
i poslovima koje su obavljali do stupanja na snagu
ovog Pravilnika.

Potrebna rjeSenja o rasporedu biti ¢e donesena u
roku 60 dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Clanak 21.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti
Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog
odjela, KLASA: 023-05/20-01/01, URBROJ: 2176/12-
02-20-01 od 28. veljate 2020. godine.

Clanak 22.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmi dan od dana
objave u »Sluzbenom vjesniku«.

SISACKO-MOSLAVACKA ZUPANIJA
OPCINA LEKENIK
OPCINSKI NACELNIK

KLASA: 023-05/20-01/02
URBROJ: 2176/12-02-20-01
Lekenik, 10. srpnja 2020.

Opcinski nacelnik
Ivica Perovi¢, ing.prom., v.r.
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»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« naru€uje se kod izdavaca. Tehni¢ko oblikovanje,
kompjuterska obrada teksta, korektura i tisak: Glasila d.o.o. Petrinja, www.glasila.hr. )




