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OPCINA HRVATSKA DUBICA
AKTI OPCINSKE NACELNICE

Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog

upravnog odjela Op¢ine Hrvatska Dubica 1974
OPCINA LEKENIK

AKTI OPCINSKOG NACELNIKA

Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog

upravnog odjela Opc¢ine Lekenik 1984

GRAD PETRINJA

AKTI GRADONACELNICE

19.

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
i 112/19), ¢lanka 7. stavka 4. i ¢lanka 23. stavka 1.
Odluke o ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela Grada
Petrinje (»Sluzbeni vjesnik«, broj 71/21 1 18/22 - ispr.)
i Clanka 49. stavka 4. toCke 9. Statuta Grada Petrinje
(»Sluzbeni vjesnik«, broj 14/13, 52/14, 68/17, 9/18,
13/18 - ispr., 59/18, 7/20 i 12/21), gradonacelnica
Grada Petrinje, na temelju Uredbe o izmjenama Ured-
be o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi (»Narodne novine«, broj
74/10, 125/14 i 48/23) i zahtjeva procelnice Stru¢ne
sluzbe Grada dana 2. kolovoza 2023. godine donijela je

ODLUKU

o VI. izmjenama Tabele sistematizacije
u Pravilniku o unutarnjem redu upravnih tijela
Grada Petrinje

Clanak 1.

Donose se VI. izmjene Tabele sistematizacije kao
sastavnog dijela Pravilnika o unutarnjem redu upravnih
tijela Grada Petrinje (»Sluzbeni vjesnik«, broj 8/22,
47/22, 58/22, 81/22, 5/23, 35/23 i 55/23) na nacin da
u pripadaju¢im Tabelama sistematizacije:

a) rije¢i »magistar struke ili struéni specijalist«

zamjenjuju se rije¢ima: »sveuciliSni diplomski

b)

c)

d)

e)

g)

studij ili sveugilisni integrirani prijediplomski
i diplomski studij ili struéni diplomski studij«,
na radnim mjestima struéni suradnik rijeci »sve-
ucilisni prvostupnik struke ili stru¢ni prvostupnik
struke« zamjenjuju se rije¢ima: »sveucilisSni
prijediplomski studij ili stru€ni prijediplomski
studij,

na radnim mjestima struéni suradnik rijeci »sve-
ucilisni ili struéni prvostupnik struke« zamjenjuju
se rijeCima: »sveudcilisSni prijediplomski studij
ili stru€ni prijediplomski studij«,

na radnim mjestima stru¢ni suradnik rijeci
»sveucilisni prvostupnik struke« zamjenjuju se
rijeCima: »sveucilisni prijediplomski studij ili
struéni prijediplomski studij«,

na radnim mjestima viSi referent rije¢i »sveu-
Cilidni prvostupnik struke ili struéni prvostupnik
struke« zamjenjuju se rijeCima: »sveudiliSni
prijediplomski studij ili strucni prijediplomski
studij ili strucni kratki studij«,

na radnim mjestima viSi referent rijeCi »sveuci-
lisni prvostupnik struke« zamjenjuju se rijeima:
»sveudiliSni prijediplomski studij ili struéni
prijediplomski studij ili struéni kratki studij«,
na radnim mjestima visi referent rijeci »sveu-
Cilisni prvostupnik struke ili stru¢ni prvostupnik
struke« zamjenjuju se rije¢ima: »sveudciliSni
prijediplomski studij ili stru€ni prijediplomski
studij ili struéni kratki studij«,
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h) rijeCi »Obavlja poslove takvog stupnja sloze-
nosti koji ukljuCuje manje slozene poslove s
ogranic¢enim brojem medusobno povezanih ra-
zli¢itih zadaca u Cijem rjeSavanju se primjenjuje
ogranicen broj propisanih postupaka, utvrdenih
metoda rada ili stru€nih tehnika.« zamjenjuju se
rije€ima: »Obavlja poslove takvog stupanja
slozenosti koji ukljucuje izvrSavanje admini-
strativnih i jednostavnijih struénih poslova s
ograni¢enim brojem medusobno povezanih
razli¢itih zadaca u €ijem rjeSavanju se primje-
njuje ograni¢en broj propisanih postupaka,
utvrdenih metoda rada ili struénih tehnika
te vodenje upravnog postupka i/ili rjeSava-
nje u jednostavnijim upravnim stvarima iz
nadleznosti upravnog tijela«.

i) rijeCi »Obavlja poslove takvog stupnja sloZzenosti
koji ukljuCuje jednostavne i uglavnom rutinske
poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvr-
denih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehni-
ka.« zamjenjuju se rijeCima: »Obavlja poslove
takvog stupanja slozenosti koji ukljucuje
izricito odredene poslove koji zahtijevaju
primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada i struénih tehnika
te vodenje upravnog postupka i/ili rjeSava-
nje u jednostavnijim upravnim stvarima iz
nadleznosti upravnog tijela.«

Clanak 2.

Ova Odluka stupa na snagu osmoga dana od dana
objave u »Sluzbenom vjesniku« Grada Petrinje.

SISACKO-MOSLAVACKA ZUPANIJA
GRAD PETRINJA
GRADONACELNICA

KLASA: 024-02/23-01/09
URBROJ: 2176-6-02-23-5
Petrinja, 2. kolovoza 2023.

Gradonacelnica
Magdalena Komes, dipl. iur., v.r.

20.

Na temelju €lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima
i namjestenicima u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj)
samoupravi (»Narodne novine, broj 86/08, 61/11, 4/18
i 112/19), ¢lanka 7. stavka 4. i ¢lanka 23. stavka 1.

Odluke o ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela Grada
Petrinje (»Sluzbeni vjesnik«, broj 71/21i1 18/22 - ispr.) i
¢lanka 49. stavka 4. tocke 9. Statuta Grada Petrinje
(»Sluzbeni vjesnik«, broj 14/13, 52/14, 68/17, 9/18,
13/18 - ispr., 59/18, 7/20 i 12/21), gradonacelnica
Grada Petrinje, na prijedlog pro€elnice Stru¢ne sluzbe
Grada, a nakon prethodnog savjetovanja sa sindikal-
nim predstavnikom Sindikalne podruznice u lokalnoj
samoupravi Grada Petrinje i zupanijskim ispostavama
drzavne uprave i samouprave u Petrinji Sindikata dr-
zavnih i lokalnih sluzbenika i namjeStenika Republike
Hrvatske, dana 3. kolovoza 2023. godine, donosi

ODLUKU

o VIl. izmjenama Tabele sistematizacije
u Pravilniku o unutarnjem redu upravnih tijela
Grada Petrinje

Clanak 1.

Donose se VIl. izmjene Tabele sistematizacije
(dalje: Sistematizacija) kao sastavnog dijela Pravil-
nika o unutarnjem redu upravnih tijela Grada Petrinje
(»Sluzbeni vjesnik«, broj 8/22, 47/22, 58/22, 81/22,
5/23 i 35/23).

Clanak 2.

U dijelu Sistematizacije pod »03. STRUCNA SLUZ-
BA GRADA«

a) u pripadajucoj tabeli radnog mjesta pod rednim
brojem 14. »Referent za poslove gradonacelni-
ka« u dijelu »Potrebno stru¢no znanje« tocka
a) mijenja se i glasi: srednja stru¢na sprema
druStvenog smjera ili zavrSena gimnazija.

Clanak 5.

Ova Odluka stupa na snagu osmoga dana od dana
objave u »Sluzbenom vjesniku« Grada Petrinje.

SISACKO-MOSLAVACKA ZUPANIJA
GRAD PETRINJA
GRADONACELNICA

KLASA: 024-02/23-01/10
URBROJ: 2176-6-02-23-5
Petrinja, 3. kolovoza 2023.

Gradonacelnica
Magdalena Komes, dipl. iur., v.r.

OPCINA HRVATSKA DUBICA

AKTI OPCINSKE NACELNICE

7.

Na temelju €lanka 4. stavka 3. Zakonu o sluZzbenicima
i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi (»Narodne novine, broj 86/08, 61/11, 4/18
i 112/19), ¢lanka 44. Statuta Opc¢ine Hrvatska Dubica

(»Sluzbeni vjesnik«, broj 21/15) i ¢lanka 7. Odluke o
ustrojstvu upravnog tijela Opéine Hrvatska Dubica
(»Sluzbeni vjesnik«, broj 51/19, 55/19 - ispravak i
75/22), na prijedlog proCelnice Jedinstvenog upravnog
odjela Opc¢ine Hrvatska Dubica, opcinska nacelnica
Op¢ine Hrvatska Dubica donosi
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PRAVILNIK

o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog
odjela Op¢ine Hrvatska Dubica

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog
upravnog odjela Opc¢ine Hrvatska Dubica (u nastavku:
Pravilnik) utvrduje se unutarnje ustrojstvo Jedinstvenog
upravnog odjela Opc¢ine Hrvatska Dubica (u nastavku:
Upravni odjel), nazivi i opisi poslova radnih mjesta,
strucni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, broj
izvrsitelja i druga pitanja od znacaja za rad Jedinstve-
nog upravnog odjela, u skladu sa Statutom i opéim
aktima Opc¢ine Hrvatska Dubica.

Clanak 2.

Upravni odjel obavlja poslove iz djelokruga i na nacin
utvrden Zakonom o lokalnoj i podru€noj (regionalnoj)
samoupravi (»Narodne novine«, broj 33/01, 60/01,
129/05, 109/07, 125/08, 36/09, 150/11, 144/12, 19/13,
137/15 - ispravak, 123/17, 98/19 i 144/21), Statutom
Opc¢ine Hrvatska Dubica (»Sluzbeni vjesnik«, broj
15/21) i drugim opéim aktima Opcine Hrvatska Dubica.

Clanak 3.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju
rodno znacenje, bez obzira na to jesu li koriSteni u
muskom ili Zenskom rodu, obuhvaéaju na jednak nacin,
neutralno i ravnopravno, muski i zenski rod.

U smislu stavka 1. ovoga ¢lanka, ovisno o spolu
osobe, pri odlu€ivanju o pravima, obvezama i odgo-
vornostima tih osoba, kao i u potpisu pismena, te na
uredskim natpisima, nazivu radnih mjesta i sli¢cno
navodi se rod koji odgovara spolu te osobe.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO

Clanak 4.

Upravni odjel obavlja stru¢ne, opc¢e, administra-
tivno tehni¢ke i druge poslove za potrebe Opcinskog
vije€a i op¢inskog nacelnika Opc¢ine Hrvatska Dubica
i njihovih radnih tijela.

Osim poslova iz stavka 1. ovoga ¢lanka Upravni
odjel obavlja i poslove iz upravnih podruc¢ja: komu-
nalno-stambenih djelatnosti, drustvenih djelatnosti,
gospodarstva i financija, zastite okoliSa i gospodare-
nja otpadom, imovinsko pravnih poslova, upravljanja
nekretninama na podrucju Opc¢ine Hrvatska Dubica,
kao i druge poslove odredene zakonom, Odlukom o
ustrojstvu upravnog tijela Opc¢ine Hrvatska Dubica
(»Sluzbeni vjesnik«, broj 51/19, 55/19 - ispravak i
75/22) i drugim op¢im aktima Opcéine Hrvatska Dubica.

Upravne, stru¢ne i ostale poslove iz stavka 1. i 2.
ovoga ¢lanka, u Upravnom odjelu, obavljaju sluzbenici
i namjeStenici, sukladno zakonu i drugom propisu,
Statutu i drugim op¢im aktima Opc¢ine Hrvatska Dubica.

Sluzbenici su osobe koje u Upravnom odjelu, kao
svoje redovito zanimanje, obavljaju poslove iz samou-
pravnog djelokruga Opc¢ine Hrvatska Dubica, kao i osobe
koje obavljaju opce, administrativne, financijsko-planske,
materijalno-financijske, raCunovodstvene, informaticke
i druge stru€ne poslove na koje su rasporedeni, a sve
sukladno Ustavu Republike Hrvatske, zakonu i op¢im
aktima Opc¢ine Hrvatska Dubica.

NamjeStenici su osobe koje u Upravnom odjelu
obavljaju pomoc¢no-tehnicke i ostale poslove Cije je
obavljanje potrebno radi pravodobnoga i nesmeta-
nog obavljanja poslova iz djelokruga Jedinstvenog
upravnog odjela.

Clanak 5.

U obavljanju poslova iz svoje nadleznosti Upravni
odjel samostalan je u granicama utvrdenim zakonom
i op¢ima aktima Opcine Hrvatska Dubica.

Op¢inski nacelnik usmjerava djelovanje Upravnog
odjela u obavljanju poslova iz njegova samoupravnog
djelokruga.

Radom Upravnog odjela upravlja proc¢elnik Upravnog
odjela, te organizira i uskladuje njegov rad.

Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela odgovo-
ran je za vlastiti rad i rad sluzbenika i namjestenika u
Jedinstvenog upravnom odjelu.

Clanak 6.

Za zakonitost, u€inkovitost i pravodobnost u obav-
ljanju poslova iz djelokruga Upravnog odjela procelnik
odgovara opcéinskom nacelniku.

Procelnik upravnog odjela neposredno je odgovoran
za zakonit, pravilan i pravodoban rad te za izvr§avanje
zadataka i poslova iz nadleznosti Upravnog odjela.

Procelnik upravnog odjela duzan je obavjeStavati
opc¢inskog nacelnika o stanju u odgovarajuc¢im podruc-
jima iz djelokruga Upravnog odjela.

Clanak 7.

Sredstva za rad Upravnog odjela osiguravaju se
u proracunu Opcine Hrvatska Dubica.

Clanak 8.

U obavljanju poslova i zadac¢a utvrdenih klasifika-
cijom radnih mjesta, iz ¢lanka 11. ovoga Pravilnika,
sluzbenici i namjestenici su obvezni postupati zakonito,
pravodobno i kvalitetno.

Clanak 9.

Sluzbenici i namjestenici za svoj rad odgovorni su
pro¢elniku Upravnog odjela.

Sluzbenici i namjestenici su duzni izvrSavati naloge
procelnika Upravnog odjela koji se odnose na sluzbu
te bez posebnoga naloga obavljati poslove, odnosno
zadatke radnog mjesta na koje je rasporeden.

Clanak 10.

O prijmu u sluzbu, rasporedu na radno mjesto te o
drugim pravima i obvezama sluzbenika i namjestenika,



Stranica 1976 - Broj 60

»SLUZBENI VJESNIK«

Cetvrtak, 3. kolovoza 2023.

kao i o prestanku njihove sluZzbe odlucuje se rjeSenjem
koje donosi proc¢elnik Upravnog odjela.

O imenovanju i razrieSenju procelnika Upravnog
odjela, te o drugim pravima i obvezama istoga odlucuje
rieSenjem opcinski nacelnik.

RjeSenja iz stavka 1. i 2. ovoga €lanka upravni
su akti.

1. KLASIFIKACIJA RADNIH MJESTA, NAZIVI |
OPISI POSLOVA

Clanak 11.

Za obavljanje poslova iz djelokruga Upravnog odjela,
a prema potrebnom struénom znanju za obavljanje tih
poslova, te sloZzenosti poslova svakoga od njih, sa-
mostalnosti u radu, stupnju suradnje s drugim tijelima
i komunikaciji sa strankama, stupnju odgovornosti i
utjecaju na donosenje odluka, radna mjesta klasificiraju
se u kategorije, potkategorije i razine potkategorija,
sukladno Zakonu o sluzbenicima i namjeStenicima u
lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (»Narod-
ne novine«, broj 86/08, 61/11, 4/18 i 112/19) i Uredbi
o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podruénoj
(regionalnoj) samoupravi (»Narodne novine«, broj
74/10, 125/14 1 48/23), u Upravnom odjelu utvrduje se
7 (sedam) radnih mjesta na neodredeno vrijeme i to:

Redni broj: 1.

Radno mjesto |. kategorije, potkategorija: glavni
rukovoditelj

Naziv: PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG
ODJELA

Redni broj 2.

Radno mjesto Il. kategorije, potkategorija: Visi
struéni suradnik

Naziv: VISI STRUCNI SURADNIK ZA DRUSTVENE
DJELATNOSTI

Redni broj: 3.

Radno mjesto Ill. kategorije, potkategorija: viSi
referent

Naziv: VISI REFERENT ZA POLJOPRIVREDU,
GOSPODARSTVO | KOMUNALNE POSLOVE

Redni broj: 4.
radno mjesto Ill. kategorije, potkategorija: referent

Naziv: REFERENT ZA RACUNOVODSTVO - FI-
NANCIJSKI KNJIGOVODBA

Redni broj: 5.
radno mjesto Ill. kategorije, potkategorija: referent
Naziv: REFERENT - KOMUNALNI REDAR

Redni broj: 6.
radno mjesto lll. kategorije, potkategorija: referent
REFERENT ZA ADMINISTRATIVNE POSLOVE

Redni broj: 7.
radno mjesto IV. kategorije Il. potkategorija, 2. razine
Naziv: SPREMAC

Redni broj 1:

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: I.

Potkategorija: Glavni rukovoditelj
Klasifikacijski rang: 1

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Naziv: PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG
ODJELA

Struéno znanje:

- sveucCiliSni diplomski studij ili sveuciliSni integri-
rani prijediplomski i diplomski studij ili struéni
diplomski studij pravne struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti

- komunikacijske vjestine potrebne za uspjedno
upravljanje upravnim tijelom

- polozen drzavni ispit

- poznavanje rada na racunalu.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju

radnog mjesta:

- stupanj slozenosti poslova koji ukljuCuje naj-
viSu razinu slozenosti poslova koja ukljucuje
planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih
poslova, doprinos razvoju novih koncepata te
rieSavanje strateSkih zadaca,

- stupanj samostalnosti u radu koji ukljuuje sa-
mostalnost u radu i odlu€ivanju o najslozenijim
struénim pitanjima, ograni¢enu samo opc¢im
smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku
Upravnoga odjela,

- stupanj odgovornosti koji uklju€uje najvisu ma-
terijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost
rada i postupanja, uklju€ujuci Siroku nadzornu i
upravljacku odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja
na donoSenje odluka koje imaju znatan ucinak
na odredivanje politike i njenu provedbu,

- stalna struéna komunikacija unutar i izvan
Upravnog odjela od utjecaja na provedbu plana
i programa njegovoga rada.

Sukladno ¢lanku 24. Uredbe o klasifikaciji radnih
mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi
(»Narodne novine, broj 74/10, 124/14 i 48/23) iznimno
na radno mjesto pro€elnika Jedinstvenog upravnog
odjela moze biti imenovan sveuciliSni prvostupnik
struke, odnosno stru¢ni prvostupnik struke koji ima
najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im
poslovima i ispunjava ostale uvjete za imenovanje,
ako se na natjeCaj za procelnika ne javi osoba koja
ispunjava propisani uvjet stupnja obrazovanja.
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OPIS POSLOVA:

Poslovi radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla (%)

Rukovodi Upravnim odjelom u skladu sa zakonom i drugim propisima 10
Organizira, brine o izvrSenju i nadzire obavljanje poslova, daje upute za rad sluzbenicima 5
i namjestenicima i koordinira rad Upravnog odjela
Vodi upravni postupak i rjeSava upravne i ostale predmete iz nadleznosti Upravnog odjela 15
i donosi akte/rjeSenja iz djelokruga Upravnog odjela
Vodi postupak prisilne naplate dugovanja 10
Pomaze opcinskom nacelniku u donoSenju odluka iz njegovoga djelokruga 3
Obavlja poslove prijema i razgovora sa strankama s kojima je sprije¢en razgovor obaviti 2
opcinski nacelnik
Izraduje ugovore koje sklapa Opc¢ina Hrvatska Dubica 5
Prati propise s podrucja koja su u nadleznosti Upravnog odjela te predlaze i donosi pri- 5
jedloge akata u svezi s njegovim radom
Prati stanje cjelokupne problematike u Upravnom odjelu, vr8i analizu stanja i daje pri- 5
jedloge za poboljSanje rada
Obavlja poslove u svezi pripremanja sjednica Opc¢inskog vije¢a Opc¢ine Hrvatska Dubica 5
Izraduje nacrte opc¢ih akata koje donose opcinski nacelnik, Opc¢insko vijece i radna tijela

o o o . 15
Opcinskog vije¢a Opcine Hrvatska Dubica
RjeSenjem odlu€uje o prijmu u sluzbu i prestanku sluzbe, rasporedu na radno mjesto
te o drugim pravima i obvezama sluzbenika i namjeStenika Upravnog odjela, te donosi 10
rieSenja o placi i naknadama za opcinskog nacelnika i njegove zamjenike
S referentom za administrativne poslove obavlja sve poslove o objavljivanju akata u 5
sluzbenom glasilu »Sluzbeni vjesnik«
Obavlja poslove tehni¢ke korespondencije za opc¢inskog nacelnika i priprema nacrte 5

dopisa pismena koja Salje opcinski nacelnik

Redni broj 2:

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: Il.

Potkategorija: Visi struéni suradnik
Klasifikacijski rang: 6

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Naziv: VISI STRUCNI SURADNIK ZA DRUSTVENE
DJELATNOSTI

Struéno znanje:

- sveucCiliSni diplomski studij ili sveuciliSni integri-
rani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij interdisciplinarne ili drustvene
struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima

- polozen drzavni ispit

- poznavanje rada na racunalu.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju

radnoga mjesta:

- stupanj slozenosti posla koji uklju€uje stalne
slozenije upravne i stru¢ne poslove unutar
Upravnoga odjela,

stupanj samostalnosti koji ukljuuje obavljanje
poslova uz redoviti nadzor i upute procelnika,

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

stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuCuje
komunikaciju sa sluzbenicima i namjestenicima
Upravnoga odjela te povremenu komunikaciju
izvan Upravnog odjela u svrhu prikupljanja ili
razmjene informacija.

Iznimno, na radno mjesto viSeg struénog suradnika
za druStvene djelatnosti moze biti rasporeden, bez
obveze obavljanja vjezbenitke prakse, sluzbenik koji,
tijekom sluzbe, zavrSi sveudiliSni diplomski studij ili
struéni integrirani prijediplomski ili diplomski studij ili
struéni diplomski studij:

ako ima najmanje pet godina radnog iskustva
u upravnim tijelima jedinica lokalne i podru¢ne
(regionalne) samouprave na poslovima radnih
mjesta za koja je propisan uvjet za jedan stupan;j
nize obrazovanje

ako ima najmanje deset godina radnog iskustva
u upravnim tijelima jedinica lokalne i podru¢ne
(regionalne) samouprave na poslovima radnih
mjesta za koja je propisan uvjet za dva stupnja
nize obrazovanje.
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OPIS POSLOVA:

Priblizan postotak
Poslovi radnog mjesta vreme.na.potn.eba.n o
obavljanje pojedinog
posla (%)
Vodi postupke iz djelokruga drustvenih djelatnosti: kultura, sport, predsSkolski odgoj,
osnovno Skolstvo, zdravstvo, udruge gradana, protupozarna i civilna zaStita, zastita i 15
spasSavanje i sl.
Vodi upravne postupke i/ili rjeSava upravne i ostale predmete iz nadleznosti Upravnoga 10
odjela
Priprema dokumentaciju za prijave i obavlja poslove vezane za natjeCaje za dobivanje 15
sredstava od resornih ministarstva i fondova Europske unije
Priprema i provodi postupke za provedbu javnog natje€aja za sufinanciranje projekata 15
udruga gradana
Izraduje programe, strategije, planove i izvje$¢a vezano za poslove svoga radnog mjesta 10
Suraduje s ostalim sluzbenicima Upravnog odjela na pripremi i izradi materijala za sjed-
nice Opc¢inskog vije¢a, opcinskog nacelnika i radnih tijela vezanih za podrucje druStvenih 10
djelatnosti
Ureduje mrezne stranice Opcine i brine o azurnoj i kontinuiranoj objavi potrebnih akata, 10
izvje$éa, obavijesti i slicno
Suraduje s ravnateljicom proracunskog korisnika (Narodna knjiznica i Citaonica »lvo 5
Kozar€anin« Hrvatska Dubica
Sudjeluje u poslovima organizacije i provedbe javnih dogadanja, sveanosti, raznih obi- 5
ljezbi, manifestacija koje organizira Opc¢ina
IzvrSava naloge proc€elnika Upravnog odjela 5

Redni broj: 3.

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Ill.

Potkategorija: Visi referent

Klasifikacijski rang: 9

broj izvrSitelja: 1 (jedan)

Naziv: VIS| REFERENT ZA POLJOPRIVREDU,
GOSPODARSTVO | KOMUNALNE POSLOVE

Struéno znanje:

sveucilidni prijediplomski studij ili stru€ni prije-
diplomski studij ili stru¢ni kratki studij poljopri-
vredne ili ekonomske struke

najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima

polozen drzavni ispit
poznavanje rada na racunalu.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju
radnoga mjesta:

OPIS POSLOVA:

- stupanj sloZenosti poslova koji uklju€uje izrici-
to odredene poslove koji zahtijevaju primjenu
jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka,
metoda rada i struénih tehnika, te vodenje uprav-
nog postupka i/ili rjeSavanje u jednostavnijim
upravnim stvarima iz nadleznosti Upravnog
odjela

- stupanj samostalnosti u radu koji uklju€uje re-
dovan nadzor proc€elnika Upravnog odjela, te
njegove upute za rjeSavanje relativno slozenih
struénih problema,

- stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost
za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
te pravilnu primjenu propisanih postupaka,
metoda rada i struénih tehnika,

- stupanj struéne komunikacije koji ukljucuje
komunikaciju unutar Upravnog odjela.

Iznimno, na radno mjesto viSeg referenta za po-

ljoprivredu, gospodarstvo i komunalne poslove moze
biti rasporeden, bez obveze obavljanja vjezbenicke
prakse, sluzbenik koji, tijekom sluzbe, zavrsi sveudi-
liSni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij
ili stru¢ni kratki studij ako ima najmanje pet godina
radnog iskustva u upravnim tijelima jedinica lokalne i
podrucne (regionalne) samouprave.

Poslovi radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla (%)

Vodi upravne postupke i/ili rjeSava u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti

Upravnog odjela

10
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Priblizan postotak
. : vremena potreban za
Poslovi radnog mjesta L e
obavljanje pojedinog
posla (%)
Poduzima aktivnosti koje obuhvacaju izvr§avanje administrativnih i jednostavnijih struc-
nih poslova iz nadleznosti Upravnog odjela (prikupljanje podataka, izlazak na teren, 15
komunikacija sa strankama)
Poduzima aktivnosti za vodenje postupaka prisilne naplate dugovanja (sukladno op¢em
aktu priprema podatke, prati naplatu, podnosi izvje§¢a op¢inskom nacelniku i procelniku 10
Upravnog odjela)
Izdaje raCune za naplatu komunalne naknade, zakupnine poslovnih prostora, najma
javne povrsine, prati naplatu istih, podnosi izvje§¢a opéinskom nacelniku i pro€elniku 20
Upravnog odjela
Izraduje nacrte i provodi akte iz nadleZznosti Upravnog odjela 10
Prati realizaciju ugovora (zakup poslovnog prostora, poljoprivrednog zemljista i sl.) koje 5
sklapa Opc¢ina Hrvatska Dubica
Sudjeluje u izradi nacrta svih akata iz nadleznosti svoga radnog mjesta i Jedinstvenog 5
upravnog odjela
Prati naplatu ostalih opcinskih prihoda 5
Obavlja postupke vezane uz provodenje, utvrdenje i naplatu opéinskih poreza, najma 5
javne povrSine, zakupa poljoprivrednog zemljista
Izraduje izvje$ca, analize stanja i informacije za potrebe Opcinskog vijeéa i op¢inskom 5
nacelniku iz svoga djelokruga
Vrsi usporedbu istovjetnosti objavljenih op¢ih akata iz svoga djelokruga objavljenih u
sluzbenom glasilu s izvornikom istih, te 0 uocenim tiskarskim pogreskama izvjescéuje 5
procelnika Upravnog odjela
IzvrSava naloge proc€elnika Upravnog odjela 5

Redni broj: 4. - polozen drzavni ispit

Osnovni podaci o radnom mjestu: Opis razine standardnih

Kategorija: Ill. radnog mjesta:

poznavanje rada na racunalu.

mjerila za klasifikaciju

Potkategorija: Referent
Klasifikacijski rang: 11
Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Naziv: REFERENT ZA RACUNOVODSTVO -
FINANCIJSKI KNJIGOVODA

Struéno znanje:

srednja stru¢na sprema ekonomske struke

najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima

OPIS POSLOVA:

- stupanj slozenosti koji ukljuuje jednostavne
i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda

rada i struénih tehnika,

stupanj samostalnosti koji ukljuuje stalni nad-
zor i upute procCelnika Jedinstvenog upravnog
odjela,

stupanj odgovornosti koji 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 koji ukljuCuje
kontakte unutar Jedinstvenog upravnoga odjela.

Poslovi radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla (%)
Sudjeluje u izradi prora¢una, te izradi izmjena i dopuna proracuna kao i izvje$ce o fiskalnoj 5
odgovornosti Opc¢ine Hrvatska Dubica
Obavlja poslove prac¢enja izvr§enja Proracuna Opcine Hrvatska Dubica (prati priliv sred-
stava u proracun kao i proracdunsku potro$nju do visine iznosa utvrdenih prora¢unom),
izraduje financijska izvjeS¢a, vodi brigu o zakonskim rokovima dostave financijskih iz- 10

vjestaja, statistickih i drugih izvjeStaja te dostavlja sve financijske i statistiCke izvjeStaje
nadleznim tijelima
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Priblizan postotak
. : vremena potreban za
Poslovi radnog mjesta L L
obavljanje pojedinog
posla (%)
Uskladuje analitiCke evidencije sa stanjem bilance glavne knjige 5
Vodi operativnhu evidenciju odnosno knjigu osnovnih sredstava i inventara po vrstama, 5
namjeni, vrijednostima, inventarnim brojevima i drugim podacima
Obavlja nadzor proracunskih korisnika 5
Vodi glavne i pomoéne knjige temeljem prikazanih promjena na izvatku ziro-racuna,
preuzima ulazne racune, te na temelju vjerodostojne dokumentacije ispisuje virmane za 5
isplatu istih - obavlja sve poslove u svezi pla¢anja putem ziro-racuna
Priprema podatke za prisilnu naplatu dugovanja i druge poslove temeljem opcéeg akta o 5
naplati potrazivanja
Obracunava i isplacuje plaée, akontacije i putne troSkove i ostala materijalna prava 5
zaposlenih
Obavlja poslove vodenja platnog prometa putem racuna Opcine Hrvatska Dubica, razvr-
stava i kontira dnevne izvode i ostale financijsko materijalne dokumentacije po racunima, 5
vr$i knjizenja poslovnih dogadaja u knjigovodstvenim evidencijama
Obavlja poslove fakturiranja i vodenja blagajne, kontiranja i knjizenja prihoda i rashoda 5
Op¢ine Hrvatska Dubica
Prati poslove vezane uz izvr§enja sklopljenih ugovora i o istomu izvjeS¢uje opc¢inskog 5
nacelnika i pro¢elnika Upravnog odjela
Nadzire izvrSenje financijskih obveza po ugovorima te o istomu izvje$¢uje opc¢inskog 5
nacelnika i proCelnika Upravnog odjela
Na temelju vjerodostojne dokumentacije vrsi isplatu gotovine korisnicima putem isplatnica 5
Izraduje periodi¢ne i godiSnji financijski izvjeStaj razine 22 i razine 23 5
Obavlja poslove knjizenja knjigovodstvenih promjena, prati vrijednost i otpis vrijednosti
imovine Opcine, te sastavlja izvje§¢a o istomu i predlaze opéinskom nacelniku poduzi- 5
manje potrebitih mjera
Obavlja poslove obracuna i isplate plaéa i drugih naknada po osnovi radnog odnosa,
kao i izradu propisanih izvjeStaja vezanih za place i druga primanja, te vodi evidenciju o 5
radnom vremenu sluzbenika i namjesStenika
Izraduje izvje$céa, analize stanja i informacije za potrebe Opcinskog vije¢a i opc¢inske 5
nacelnice iz svoga djelokruga
Vrs$i usporedbu istovjetnosti objavljenih opéih akata iz svoga djelokruga objavljenih u 5
sluzbenom glasilu s izvornikom istih, te o uo¢enim tiskarskim pogreskama izvjescéuje
procelnika Upravnog odjela
Izvr§ava naloge procelnika Upravnog odjela 5

Redni broj 5: -

najmanje jedna godina radnog iskustva na

odgovaraju¢im poslovima

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Il |
" radnog mjesta:
Potkategorija: Referent

- poznavanje rada na racunalu.
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju

Klasifikacijski rang: 11

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Naziv: REFERENT - KOMUNALNI REDAR

Struéno znanje:

srednja stru€na sprema - gimnazijsko srednjos-
kolsko obrazovanje ili EetverogodiSnje strukovno
obrazovanje upravne ili ekonomske struke

polozen drzavni ispit

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

stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor
i upute proc€elnika Upravnog odjela

stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost
za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te
pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka,
metoda rada i stru€nih tehnika

stupanj stru€nih komunikacija koji ukljuCuje
kontakte unutar Upravnog odjela.
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OPIS POSLOVA:

Priblizan postotak
. . vremena potreban za
Poslovi radnog mjesta L e
obavljanje pojedinog
posla (%)
IzvrSava administrativne i jednostavnije stru¢ne poslove iz djelokruga Upravnog odjela 15
u upravnim i neupravnim stvarima
Vodi upravne postupke i/ili rjeSava u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti 10
Upravnog odjela
Provodi nadzor nad provedbom odluka o komunalnom redu, uredenju naselja, koriStenju 20
javnih povrsina i uredenju prometa
Izraduje nacrte programa gradnje i odrzavanja objekata i uredaja komunalne infrastruk- 5
ture, te iste provodi
Samostalno donosi rjeSenja o izvrSenju propisa, izrice mandatne kazne i predlaze po- 5
kretanje prekrSajnog postupka
Vodi upravne postupke iz djelokruga Zakona o gradnji 5
Sudjeluje u realizaciji poslova dezinsekcije i deratizacije 5
Prati poslove odrzavanja komunalne infrastrukture, sa€injava potrebna izvje$¢a 10
Vodi upravne postupke, nadzire provedbu odluka i donosi rjeSenja iz podrucja poljopri- 10
vrednog zemljista
Izraduje izvjeSca, analize stanja i informacije za potrebe Opc¢inskog vije¢a i op¢inskog 5
nacelnika iz svoga djelokruga
VrSi usporedbu istovjetnosti objavljenih opcih akata iz svoga djelokruga objavljenih u
sluzbenom glasilu s izvornikom istih, te 0 uoCenim tiskarskim pogreskama izvjeScéuje 5
proCelnika Upravnog odjela
IzvrSava naloge proc€elnika Upravnog odjela 5

Redni broj 6: -

poznavanje rada na racunalu

- polozen ispit za rad u pismohrani.

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: I
Potkategorija: Referent

Opis razine standardnih
radnog mjesta:

mjerila za klasifikaciju

Klasifikacijski rang: 11
Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Naziv: REFERENT ZA ADMINISTRATIVNE
POSLOVE

Struéno znanje:

- srednja stru¢na sprema ekonomske ili upravne
struke, gimnazijsko srednjoskolsko obrazovanje

- polozen drzavni ispit
- najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima

OPIS POSLOVA:

- stupanj slozenosti koji ukljuuje jednostavne

i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda
rada i stru¢nih tehnika

stupanj samostalnosti koji uklju¢uje stalni nadzor
i upute proc€elnika Upravnog odjela

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

stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuCuje
kontakte unutar Upravnog odjela.

Poslovi radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla (%)
Obavlja poslove pisarnice, a osobito primanja i pregleda pismena i drugih dokumenata,
njihovog razvrstavanja i rasporedivanja, upisivanja u odgovarajuce evidencije (o¢evidnike), 10
dostave u rad, otpremanja, razvodenja te njihova €uvanja u pismohrani
Vodi upravne postupke i/ili rjeSava u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti 5

Upravnog odjela
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Poslovi radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla (%)
Obavlja poslove pismohrane, a osobito poslove ¢uvanja i izlu€ivanja pismena te drugih 10
dokumenata
Obavlja poslove organiziranja uredskog poslovanja, vodi upisnik predmeta upravnog po- 15
stupka i urudzbeni zapisnik, te formira spise predmet i iste dostavlja sluzbenicima na rad
Vodi evidenciju ugovora 5
Obavlja poslove za potrebe opéinskog nacelnika u svezi s prijemom stranaka i telefonskih 5
i e-mail poruka, po nalogu opc¢inskog nacelnika i proCelnika na iste odgovara
Vodi brigu o opcinskim pecatima i njihovoj primjeni 5
Obavlja poslove prijepisa svih dokumenata za potrebe opc¢inskog nacelnika, Op¢inskog 5
vijec¢a, njihovih radnih tijela
Obavlja poslove fotokopiranja pismena i drugih dokumenata 5
Obavlja poslove zapisni¢ara na sjednicama tijela Opcine, te drugih tijela po ukazanoj 5
potrebi i saginjava skrac¢eni zapisnik s istih
Vodi osobne ocCevidnike sluzbenika i namje$tenika Jedinstvenog upravnog odjela 5
U suradnji s pro€elnikom priprema materijale za sjednice Opc¢inskog vije¢a i njegovih 5
radnih tijela
PiSe izvod iz zapisnika i pomaze predsjednici Opc¢inskog vije¢a kompletiranje akata za 5
urednu i pravodobnu dostavu istih na nadzor i objavu
Izraduje izvje$ca, analize stanja i informacije za potrebe Opc¢inskog vije¢a i opcinske 5
nacelnice iz svoga djelokruga
Vrsi usporedbu istovjetnosti objavljenih opéih akata iz svoga djelokruga objavljenih u
sluzbenom glasilu s izvornikom istih, te o uo¢enim tiskarskim pogreskama izvjescéuje 5
procelnika Upravnog odjela
lzvrSava naloge procelnika Upravnog odjela 5

Redni broj 7: Struéno znanje:

Osnovni podaci o radnom mjestu: -
Kategorija: IV

Potkategorija: Namjestenik Il. potkategorije
Razina: 2

Klasifikacijski rang: 13

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

radnog mjesta:

niza stru¢na sprema ili osnovna Skola.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju

- stupanj slozenosti posla koji uklju€uje jednostav-
ne, standardizirane pomoc¢no-tehnic¢ke poslove,

- stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost

Naziv: SPREMAC

OPIS POSLOVA:

za materijalne resurse s kojima radi.

Poslovi radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla (%)

Obavlja poslove Ciséenja i odrzavanja svih uredskih i ostalih prostorija u upravnoj zgradi 70
Opcine Hrvatska Dubica

Obavlja poslove €iS¢enja i odrzavanja okoliSa zgrade opc¢inske uprave 10
Od odabranog ponuditelja obavlja nabavu materijala za potrebe odrzavanja i ¢iS¢enja 5
uredskih prostorija, te potpisuje otpremnice pri preuzimanju istoga

Izvr§ava akte Opcinskog vije¢a i opéinskog nacelnika iz djelokruga svoga radnog mjesta 5
lzvrSava naloge proc€elnika Upravnog odjela 10

Clanak 12.

Za potrebe provedbe projekta Zazeli »MI SMO S
VAMA« utvrduju se radna mjesta na odredeno vrije-
me i to:

Redni broj: 1.

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Radno mjesto Ill. kategorije
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Potkategorija: Visi referent

Klasifikacijski rang: 9

Broj izvrsitelja: 1 (jedan) na odredeno radno vrijeme,
do zavrSetka trajanja projekta

Naziv: VISI REFERENT - VODITELJ PROJEKTA

Struéno znanje:

- sveucCilisSni prijediplomski studij ili struéni prijedi-
plomski studij ili stru¢ni kratki studij drustvene,
humanisti¢ke ili interdisciplinarne struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima

- polozen drzavni ispit
- poznavanje rada na racunalu.
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju

radnoga mjesta:

- stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje izrici-
to odredene poslove koji zahtijevaju primjenu
jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka,

metoda rada i struénih tehnika, te vodenje uprav-
nog postupka i/ili rjeSavanje u jednostavnijim
upravnim stvarima iz nadleznosti Upravnog
odjela,

- stupanj samostalnosti u radu koji uklju€uje re-
dovan nadzor procelnika Upravnog odjela, te
njegove upute za rjeSavanje relativno slozenih
struénih problema,

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

- stupanj struéne komunikacije koji ukljucuje
komunikaciju unutar Upravnog odjela.

Iznimno, na radno mjesto viSeg referenta za po-

ljoprivredu, gospodarstvo i komunalne poslove moze
biti rasporeden, bez obveze obavljanja vjezbenitke
prakse, sluzbenik koji, tijekom sluzbe, zavrsi sveudi-
liSni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij
ili stru¢ni kratki studij ako ima najmanje pet godina
radnog iskustva u upravnim tijelima jedinica lokalne i
podrucne (regionalne) samouprave.

OPIS POSLOVA:

Priblizan postotak
: : vremena potreban za
Poslovi radnog mjesta . .
obavljanje pojedinog
posla (%)
Upravljanje projektnim aktivnostima, organizacija edukacije Zena 25
IzvrSava administrativne i jednostavnije stru€ne poslove te vodi upravne postupke i/ili 10
rieSava u jednostavnijim upravnim stvarima u provedbi projekta
Rad na izboru Zena i krajnjih korisnika 20
Priprema dokumentacije za nabavu opreme 20
Koordinacija projektnih partnera, vodenje sastanaka i izvjeStavanje 20
Izvr§ava naloge procelnika Upravnog odjela 5

Redni broj: 2.

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: Il

Potkategorija: referent
Klasifikacijski rang: 11

Broj izvrsitelja: 1 (jedan) na odredeno radno vrijeme,
do zavrSetka trajanja projekta

Naziv: REFERENT - KOORDINATOR - ADMINI-
STRATOR

Struéno znanje:

- srednja stru¢na sprema dru$tvene, humani-
stiCke, interdisciplinarne struke ili gimnazijsko
srednjoskolsko obrazovanje

- polozen drzavni ispit

- najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na racunalu.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju

radnog mjesta:

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

- stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor
i upute proc€elnika Upravnog odjela,

- stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost
za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te
pravilnu primjenu izricito propisanih postupaka,
metoda rada i struénih tehnika,

- stupanj struénih komunikacija koji uklju€uje
kontakte unutar Upravnog odjela.
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OPIS POSLOVA:

Priblizan postotak
. . vremena potreban za
Poslovi radnog mjesta L e
obavljanje pojedinog
posla (%)
Vodenje administrativnog i financijskog dijela poslovanja 30
IzvrSava administrativne i jednostavnije stru€ne poslove te vodi upravne postupke i/ili 10
rijeSava u jednostavnijim upravnim stvarima u provedbi projekta
Vodenje dokumentacije, priprema financijskih izvjes¢a 30
Rad oko pla¢anja raCuna, isplate place i putnih troSkova 25
IzvrSavanje naloga proc€elnika Upravnog odjela 5

Clanak 13.

U upravnom postupku postupa sluzbenik u &ijemu
je opisu poslova vodenje toga postupka ili rjeSavanje
0 upravnim stvarima.

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

Kada je sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje
upravnog postupka ili rjeSavanje o upravnim stvarima
odsutan ili ako postoje pravne zapreke za njegovo
postupanje, odnosno ukoliko radno mjesto nije popu-
njeno, za vodenje postupka, odnosno za rjeSavanje
upravne stvari nadlezan je proCelnik.

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

Clanak 14.

Prijam u sluzbu, te prava, obveze i odgovornosti
sluzbenika i namjestenika u Upravnom odjelu kao i
druga pitanja od znacaja za ostvarivanje prava i ob-
veza sluzbenika i namjestenika uredena su Zakonom
o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi (»Narodne novine«, broj
86/08, 61/11, 4/18 i 112/19), Zakonom o placama u
lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi (»Narodne
novine«, broj 28/10 i 10/23) i propisima donesenim na
temelju tih zakona.

Materijalna i druga prava sluzbenika i namjeSte-
nika u Upravnom odjelu mogu se urediti i kolektivnim
ugovorom.

Kolektivni ugovor sklapaju ovlasteni predstavnici
sindikata i op¢inski nacelnik Op¢ine Hrvatska Dubica.

Na pitanja koja nisu uredena zakonima iz stavka
1. ovoga ¢lanka, propisima donesenim na temelju tih
zakona ili kolektivnim ugovorom iz stavka 3. ovoga
¢lanka, primjenjuju se op¢i propisi o radu.

V. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 15.

Stupanjem na snagu ovoga Pravilnika prestaje vaziti
Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog
odjela Op¢ine Hrvatska Dubica (»Sluzbeni vjesnik,
broj 65/19, 7/21, 52/21, 88/22 i 4/23).

Clanak 16.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu prvi dan od dana
objave u »Sluzbenom vjesniku«, sluzbenom glasilu
Opc¢ine Hrvatska Dubica.

SISACKO-MOSLAVACKA ZUPANIJA
OPCINA HRVATSKA DUBICA
OPCINSKA NACELNICA

KLASA: 024-04/23-01/01
URBROJ: 2176-10-01-23-1
Hrvatska Dubica, 3. kolovoza 2023.

Opcinska nacelnica
Ruzica Karagi¢, dipl.oec., v.r.

OPCINA LEKENIK

AKTI OPCINSKOG NACELNIKA

13.

Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbe-
nicima i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj (regi-
onalnoj) samoupravi (»Narodne novine«, broj 86/08,
61/11, 4/18 i 112/19), ¢lanka 48. stavka 1. to¢ke 10.
Statuta Opcine Lekenik (»Sluzbeni vjesnik«, broj 9/21),
¢lanka 9. stavka 2. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu Je-
dinstvenog upravnog odjela Opc¢ine Lekenik (»Sluzbeni

vjesnik«, broj 39/20 i 11/23), na prijedlog procelnika
Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Lekenik, opcinski
nacelnik Opc¢ine Lekenik, donosi

PRAVILNIK

o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog
odjela Op¢ine Lekenik
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I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se unutarnje ustrojstvo
Jedinstvenog upravnog odjela Opcine 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 Zzenski rod,
bez obzira jesu li koristeni u muskom ili zenskom 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 Op¢ine Le-
kenik (»Sluzbeni vjesnik«, broj 39/20 i 11/23).

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 Klasifikacijski . B,r.oj .
broj rang izvrSitelja
1. |Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela l. Glavni rukovoditelj 1. 1
2. | ViSisavjetnik za gospodarstvo i drustvene djelatnosti . Visi savjetnik 4. 1
Visi savjetnik za imovinsko pravne poslove,
3. |prostorno uredenje, poduzetnistvo i upravljanje 1. Visi savjetnik 4, 1
projektima
4 Visi svt.ruc":n.i §uradnik za javnu nabavu, naplatu I Visi struéni suradnik 6. 1
potrazivanja i komunalno gospodarstvo
5. |Strucéni suradnik za proracun i financije - rizni¢ar I"l. Strucni suradnik 8. 1
6. Visi refe[ent.za p(l)slov.e Opcinskog vijeca, op¢in- . Vigi referent 9, 1
skog nacelnika i imovinsko pravne poslove
7. |Visi referent za naplatu prihoda M"l. Visi referent 9. 1
8. |Referent za opée poslove, imovinu i infrastrukturu Il. Referent 11. 1
9 Referent %a posloye Opc’:in.skog vijeca, socijalnu . Referent 1. 1
skrb i drustvene djelatnosti
10. |Referent za javnu nabavu i komunalno gospodarstvo Il. Referent 11. 1
11. |Referent za opcée i administrativne poslove II. Referent 1. 1
12, Referent za g.ospodarstvo, poljoprivredu i pro- . Referent 1. 1
storno uredenje
13. |Referent za financije i naplatu prihoda II. Referent 1. 2
14. |Referent - komunalni redar M"l. Referent 1. 1

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:

PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

Osnovni podaci

.

1. Kategorija radnog mjesta l.

2. Potkategorija radnog mjesta Glavni rukovoditelj
3. Razina -

4. Klasifikacijski rang 1.

5. Broj izvrSitelja 1
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Il. Opis standardnog mjerila potrebnog stru€énog znanja

» sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
pravne struke,

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

* organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje Jedinstvenim uprav-
nim odjelom,

* polozeni drzavni ispit,

» zavr8en specijalisti€ki program izobrazbe iz podrucja javne nabave,

* poznavanje osnovnih programa i rada na racunalu.

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

I1l. Opis poslova radnog mjesta

Upravlja i rukovodi radom Jedinstvenog upravnog odjela u skladu sa pozitivnim propi-
sima RH i opéim aktima Op¢ine. Planira, organizira, nadzire i brine o zakonitom i pra-
vovremenom 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 ukljucuje
najviSu materijalnu i financijsku odgovornost, uklju¢ujuc¢i Siroku nadzornu i upravljacku
odgovornost. Prati zakone i dr. propise i brine o njihovoj primjeni u radu Opc¢ine. Inicira
provedbu projekata financiranih iz EU i nacionalnih izvora iz podruc¢ja od interesa za
Op¢inu, te vodi, koordinira i usmjerava njihovu provedbu.

30

Planira, vodi i koordinira povjerene poslove te rjeSava strateSke zadatke i doprinosi ra-
zvoju novih koncepata. Kreira strategije i programe iz nadleZnosti Jedinstvenog upravnog
odjela po potrebi uz suradnju sa relevantnim dionicima; nadleZnim tijelima, povjerenstvi-
ma, regionalnim koordinatorom i dr. Provodi stalnu struénu komunikaciju unutar i izvan
Jedinstvenog upravnog odjela, osobito s tijelima kojih je osniva¢ Op¢ina Lekenik i koji
obavljaju poslove za Opcinu, te prati i brine o obavljanju poslova u tijelima kojih je osnivac
Opc¢ina Lekenik, u suradnji s odgovornim osobama. U okviru djelokruga rada Jedinstvenog
upravnog odjela suraduje s nadleznim tijelima i sluZzbama i drugim institucijama.

30

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

Izraduje prijedlog plana prijama u sluzbu Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine, izraduje
prijedlog Pravilnika o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela.

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 sluz-
be; vodi evidenciju prisutnosti na poslu; donosi rjeSenja o koriStenju godi$njih odmora; 10
provodi postupak ocjenjivanja rada, brine o stru¢énom osposobljavanju i usavrSavanju.

Nadzire i sudjeluje u provedbi postupaka javne nabave. Brine o pravodobnom odgovara-

nju na zahtjeve/predstavke stranaka i u okviru ovlasti i nadleznosti i davanju odredenih 10
tumacenja i obrazlozenja.
Obavlja ostale poslove u skladu sa zakonima, drugim propisima i op¢im aktima. 5

IV. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

NajviSa razina sloZenosti poslova koja uklju€uje planiranje, vodenje i ko-
Stupanj slozenosti posla ordiniranje poslova Jedinstvenog upravnog odjela, doprinos razvoju novih
koncepata u radu, te rjeSavanje strateSkih zadaca.

Stupanj samostalnosti, koji ukljuCuje samostalnost u radu i odlucivanju
Stupanj samostalnosti u radu 0 najslozenijim struénim pitanjima, ograni¢enu samo op¢im smjernicama
vezanim uz utvrdenu politiku Jedinstvenog upravnog odjela.

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

Stupanj odgovornosti
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IV. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

tijelima kojih je osnivac i/ili vlasnik Opc¢ina, odnosno

provedbu plana i programa.

Stalna struéna komunikacija unutar i izvan Jedinstvenog upravnog odjela, s

koja obavljaju poslove

Stupanj struénih komunikacija |za Opcinu, s drugim jedinicama lokalne i podruéne (regionalne) samouprave,
nadleznim ministarstvima i drugim organizacijama, a koja je od utjecaja za

2. VISI SAVJETNIK ZA GOSPODARSTVO | DRUSTVENE DJELATNOSTI

Osnovni podaci

l.

1. Kategorija radnog mjesta 1.

2. Potkategorija radnog mjesta Visi savjetnik
3. Razina -

4. Klasifikacijski rang 4.

5. Broj izvrsitelja 1

Il. Opis standardnog mjerila potrebnog stru€énog znanja

« sveuCiliSni diplomski studij ili sveucilidni integrirani prijediplomski i diplomski studij il
pravne struke,

strucni diplomski studij

* najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

* organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine,

* polozeni drzavni ispit,

» zavr8en specijalisti€ki program izobrazbe iz podrucja javne nabave,

* poznavanje osnovnih programa i rada na racunalu.

I1l. Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena Kkoji
je potreban za
obavljanje svakog
posla pojedinagno
- %

Obavlja najslozenije poslove iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela koji se odnose
na gospodarstvo, poduzetniStvo i obrt, poticanje poduzetni€kih aktivnosti u svrhu razvoja
gospodarstva, brigu o djeci, primarnu zdravstvenu zastitu, odgoj i osnovno obrazovanje,
kulturu, tjelesnu kulturu i Sport, zastitu potro$aca i ostale drustvene djelatnosti i poslo-
ve sukladno posebnim zakonima 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 djelokruga
rada, te rjeSava najslozenije upravne i druge predmete iz nadleznosti Jedinstvenog
upravnog odjela uz povremeni nadzor i opée i specificne upute procCelnika te stupanj
odgovornosti koji ukljuCuje 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 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.

40

Redovno prati propise iz podru¢ja rada i brine o njihovoj primjeni u radu. Prati nacionalne
i EU natje€aje odnosno pozive za sufinanciranje projekata iz podrucja djelokruga rada,
a koji su od interesa za Op¢inu Lekenik i razvoj gospodarstva, vodi projekte i upravlja
cjelokupnim projektnim ciklusom; rukovodi pripremom, izradom prijavne dokumentacije
i prikupljanjem potrebne popratne dokumentacije, te brine o pravovremenoj prijavi, a po
odobrenju, postupkom ugovaranja te provedbom i izvjeS¢ivanjem. Sudjeluje u pripremi
plana proracuna i rebalansa prora¢una, iz svog podrucja, kao i njegovog izvr§enja. Su-
djeluje u izradi plana nabave iz svog dijela upravnog podrucja i sudjeluje u postupcima
javne nabave. Izraduje izvje$¢a o provedbi pojedinih strategija iz nadleznih podrucja.

50

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

10
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IV. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Stupanj slozenosti koji ukljuuje 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 koji uklju¢uje povremeni nadzor te opée i specificne
upute rukovodeceg sluZzbenika.

Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s
Stupanj odgovornosti kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu
odluka iz odgovaraju¢eg podrucja.

Stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju¢uje kontakte unutar i izvan uprav-
noga tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija.

Stupanj slozenosti posla

Stupanj samostalnosti u radu

Stupanj struénih komunikacija

3. VISI SAVJETNIK ZA IMOVINSKO PRAVNE POSLOVE, PROSTORNO UREDENJE, PODUZETNISTVO |
UPRAVLJANJE PROJEKTIMA

Osnovni podaci

l.

1. Kategorija radnog mjesta 1.

2. Potkategorija radnog mjesta Visi savjetnik
3. Razina -

4. Klasifikacijski rang 4.

5. Broj izvrSitelja 1

Il. Opis standardnog mjerila potrebnog stru€énog znanja

« sveucilidni diplomski studij ili sveucilidni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
javno upravne ili poslovno upravne - ekonomske struke,

* najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

* organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine,

* polozeni drzavni ispit,

* poznavanje osnovnih programa i rada na racunalu.

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

I1l. Opis poslova radnog mjesta

Obavlja najslozenije poslove iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela koji se odnose na
poslove gospodarstva, prostorno i urbanisti¢ko planiranje, uredenje naselja i stanovanje,
za$titu i unapredenje prirodnog okoliSa, gradnju, promet na podrucju Opcine Lekenik,
opcinsku imovinu i upravljanje imovinom, poljoprivredu i raspolaganje poljoprivrednim
zemljiStem te raspolaganje ostalim nekretninama, uz povremeni nadzor i op¢e i speci-
ficne upute procelnika te stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne
resurse s kojima radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz
svog podrucja.

40

Prati javne pozive i moguc¢nosti financiranja projekata te vrsi prijave projekata na javne
pozive, upravlja odobrenim ugovorenim projektima, izraduje potrebna izvjeS¢a i druge
akte potrebne za vodenje projekta. Priprema svu dokumentaciju potrebnu za realizaciju
projekta. Komunicira s poduzetnicima, razmatra i predlaze poduzimanje mjera i aktivnosti
za privlagenje investicija i stvaranje uvjeta za ja¢anje poduzetni$tva na podrucju Opc¢ine. 40
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 na¢elnika u suradnji s
procelnikom. Vodi evidencije iz svojeg podrucja rada. Prati i analizira stanje iz djelokruga
rada te predlaze poduzimanje mjera i radnji.

Sudjeluje u pripremi plana prora¢una i rebalansa proraduna, iz svog podrucja, kao i
njegovog izvr$enja. Sudjeluje u izradi plana nabave iz svog dijela upravnog podrugja. 10
Izraduje izvjeS¢a o provedbi pojedinih strategija iz nadleZnih podrucja.

Suraduje s nadleZnim institucijama, drZzavnim tijelima, agencijama i sluzbama, te Zupanijom
i njenim tijelima. Po potrebi obavlja i kopiranje i skeniranje akata, sastavlja zapisnike sa 10
sastanaka, te obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika Jedinstvenog upravnog odjela.
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IV. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Stupanj slozenosti posla

Stupanj slozenosti koji ukljuuje 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 provedbu
odluka iz odgovaraju¢eg podrucja.

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

Stupanj struénih komunikacija

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

4. VISI STRUCNI SURADNIK ZA JAVNU NABAVU, NAPLATU POTRAZIVANJA | KOMUNALNO GOSPO-

DARSTVO

Osnovni podaci

l.

1. Kategorija radnog mjesta 1.

2. Potkategorija radnog mjesta Vi8i stru¢ni suradnik
3. Razina -

4. Klasifikacijski rang 6.

5. Broj izvrSitelja 1

Il. Opis standardnog mjerila potrebnog struénog znanja

» sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
javno upravne, ekonomske ili informatic¢ke struke,

struéni diplomski studij

* najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,

» organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine,

* polozeni drzavni ispit,

» zavrSen specijalistiCki program izobrazbe iz podrucja javne nabave,

* poznavanje osnovnih programa i rada na racunalu.

Ill. Opis poslova radnog mjesta

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

Obavlja stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove unutar Jedinstvenog upravnog odjela,
koji se odnose na javnu nabavu, komunalno gospodarstvo, protupozarnu i civilnu zastitu,
raspolaganje imovinom te poslove koji se odnose na provedbu projekata. Provodi uprav-
ni postupak za naplatu komunalne naknade, naknade za uredenje voda i komunalnog
doprinosa uz redoviti nadzor i upute proc€elnika i stupanj odgovornosti koji uklju€uje od-
govornost za materijalne resurse s kojima radi te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka
i metoda rada.

80

Sudjeluje u izradi prijedloga opc¢ih i pojedinacnih akata, izraduje izvje$c¢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 in-
stitucijama, drzavnim i lokalnim tijelima, agencijama i sluzbama. Po potrebi samostalno
obavlja kopiranje i skeniranje akata i druge administrativhe 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

Stupanj slozenosti posla unutar upravnog tijela.

Stupanj slozenosti koji uklju€uje stalne slozenije upravne i struéne poslove
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IV. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

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

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

Stupanj samostalnosti u radu

Stupanj odgovornosti

5. STRUCNI SURADNIK ZA PRORACUN | FINANCIJE - RIZNICAR

Osnovni podaci

l.

1. Kategorija radnog mjesta 1.

2. Potkategorija radnog mjesta Struéni suradnik
3. Razina -

4. Klasifikacijski rang 8.

5. Broj izvrSitelja 1

Il. Opis standardnog mjerila potrebnog struénog znanja

« sveuciliSni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij ekonomske ili raCunovodstvene struke,

* najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

» organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine,

* polozeni drzavni ispit,

* poznavanje osnovnih programa i rada na racunalu.

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

I1l. Opis poslova radnog mjesta

Obavlja poslove financijskog knjigovodstva i racunovodstva i vodenja financijskih evi-
dencija, 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 proradunske godine,
godiSnjeg i polugodisnjeg obracuna prorac¢una s prate¢im dokumentima te izraduje tro-
mjesecne, polugodi$nje i godiSnje financijske izvjesStaje, konsolidira izvje$¢a sa izvje-
S¢ima proracunskih korisnika, izraduje prijedloge akata iz podruéja financija, uskladuje
analitiCke evidencije opcinskih prihoda s izvjeStajima od FIN-e, brine se o pravovremenoj 50
pripremi materijala za Opcinsko vijeCe i opéinskog nacelnika iz svog podrucja, prati
izvrSenje obveza po ugovorima, vodi analitiCku evidenciju o naplati dospjelih potraziva-
nja, izraduje opomene za dospjela neplaéena potrazivanja, priprema dokumentaciju za
provodenje prisilne naplate, te obavlja poslove financijskog asistenta za projekte koje
provodi Op¢ina uz povremeni nadzor i upute procelnika Jedinstvenog upravnog odjela i
stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te
ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Vodi evidencije iz svojeg podrucja rada; vodi registar poslovnih udjela Opcine u trgovackim
drus$tvima, posebno prati poslovanje trgovackih drustava u kojima Op¢éina ima poslovne 20
udjele, izraduje propisane evidencije, zaprima i kontrolira ulazne primljene racune.

Izraduje izvjeSca i izjave o fiskalnoj odgovornosti, priprema akcijske planove i procedure

za otklanjanje nepravilnosti financijskog poslovanja. 10

Sudjeluje u izradi obra¢una placa i drugog dohotka sluzbenika Opcine i ustanova kojih
je osnivac Opc¢ina, prati raCunovodstveno knjigovodstvene poslove i financijska izvjes¢a 10
ustanova Ciji je osniva¢ Opc¢ina uz povremeni nadzor i upute procelnika.

Suraduje s nadleznim institucijama, drzavnim tijelima i sluzbama jedinica lokalne i po-
drucne (regionalne) samouprave. Prati zakone i ostale propise iz svog djelokruga i brine
o njihovoj primjeni u radu te sudjeluje u izradi prijedloga opc¢inskih odluka te izvjes¢a iz
svog djelokruga rada i brine o njihovoj pravovremenoj izradi. Samostalno obavlja prijepise 10
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.
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IV. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Stupanj sloZzenosti koji ukljuCuje izvrSavanje administrativnih i jednostavnijih
struénih poslova s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razlicitih za-
daca u Cijem rjeSavanju se primjenjuje ograni¢en broj propisanih postupaka,
utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika te vodenje upravnog postupka i/ili
rieSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleZnosti Jedinstvenog
upravnog odjela.

Stupanj slozenosti posla

Stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama

. I . :
Stupanj samostalnosti u radu od strane nadredenog sluzbenika.

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

Stupanj struéne komunikacije koji ukljuuje kontakte unutar upravnoga tijela,

Stupanj struénih komunikacija . " ) L L L
a povremeno i izvan upravnoga tijela, u prikupljanju ili razmjeni informacija.

6. VISI REFERENT ZA POSLOVE OPCINSKOG VIJECA, OPCINSKOG NACELNIKA | IMOVINSKO PRAVNE
POSLOVE

Osnovni podaci

I.

1. Kategorija radnog mjesta 1.

2. Potkategorija radnog mjesta Visi referent
3. Razina -

4. Klasifikacijski rang 9.

5. Broj izvrSitelja 1

Il. Opis standardnog mjerila potrebnog struénog znanja

« sveucilisSni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij ili stru¢ni kratki studij pravne, porezne ili javno
- upravne struke,

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

* organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine,

* polozeni drzavni ispit,

e poznavanje osnovnih programa i rada na racunalu.

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

I1l. Opis poslova radnog mjesta

Obavlja administrativne i jednostavnije stru¢ne poslove za Opcinsko vije¢e, opcinskog
nacelnika i imovinsko pravne poslove, sudjeluje u vodenju evidencije o opcinskoj imovini,
sudjeluje u izradi ugovora, obavlja poslove projektnog asistenta za projekte za koje je
zaduzen, obavlja stru€éne poslove iz nadleznosti opc¢inskog nacelnika i Opc¢inskog vijeca, 30
izraduje nacrte odnosno prijedloge akata koje donosi op¢inski nacelnik, vodi registar odluka
opcinskog nacelnika i odluka Op¢inskog vije¢a. Obavlja potrebne poslove za provodenje
izbora i referenduma na podru¢ju Opcine u suradnji sa zaduzenim sluzbenicima.

U suradnji s predsjednikom Opcinskog vije¢a sa nadleznim sluzbenicima priprema sjednice
Op¢inskog vijec¢a, obavlja pregled akata i drugih materijala za Opc¢insko vije¢e i njegova
radna tijela radi formalnog i sadrzajnog uskladivanja akata, sudjeluje u pripremi prijed-
loga i nacrta akata u suradnji s nadleznim sluzbenicima uz redovan nadzor Procelnika 40
Jedinstvenog upravnog odjela te njegove upute za rjeSavanje relativno slozenih stru¢nih
problema koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te
pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
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I1l. Opis poslova radnog mjesta

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

Daje potrebne informacije iz svog djelokruga, izraduje potrebna izvje$éa. 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 institu-
cijama, drzavnim i lokalnim tijelima, agencijama i sluzbama. Po potrebi obavlja kopiranje
i skeniranje akata i administrativne poslove za potrebe obavljanja poslova iz svog djelo-
kruga, sastavlja zapisnike sa sastanaka, prati zakone i ostale propise iz svog djelokruga
i brine o njihovoj primjeni 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 poslova

Stupanj slozenosti koji uklju€uje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju
primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢-
nih tehnika te vodenje upravnog postupka i/ili rjeSavanje u jednostavnijim
upravnim stvarima iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela.

Stupanj samostalnosti u radu

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje 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
kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda
rada i stru¢nih tehnika.

Stupanj struénih komunikacija uklju€uje kontakte unutar Jedinstvenog

Stupanj struénih komunikacija

upravnog odjela.

7. VISI REFERENT ZA NAPLATU PRIHODA

Osnovni podaci

l.

1. Kategorija radnog mjesta 1.

2. Potkategorija radnog mjesta Visi referent
3. Razina -

4. Klasifikacijski rang 9.

5. Broj izvrSitelja 1

Il. Opis standardnog mjerila potrebnog struénog znanja

» sveuciliSni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij ili stru¢ni kratki studij ekonomske struke,

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

* polozeni drZzavni ispit,

* poznavanje osnovnih programa i rada na racunalu.

Ill. Opis poslova radnog mjesta

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

Obavlja poslove naplate opcinskih prihoda i njihove prisilne naplate, vodi upravni postu-
pak i rjeSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima sve uz redovan nadzor procelnika
Jedinstvenog upravnog odjela te njegove upute za rjeSavanje relativno sloZenih stru¢nih
problema uz stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s
kojima radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

60

Vodi analiticku evidenciju potrazivanja i obveza s osnova naplate komunalne naknade,
naknade za uredenje voda, komunalnog doprinosa i ostalih prihoda Opcine Lekenik,
prati naplatu poreznih davanja €iji razrez i naplatu vrSi Porezna uprava. Prati zaduzenja
i naplatu opc¢inskih prihoda, utvrduje Cinjenice potrebne za njihovu naplatu, aZurira evi-
dencije te priprema potrebnu dokumentaciju i obavlja upravne, administrativne i stru¢ne
poslove potrebne za provodenje zaduzenja i postupaka naplate dugovanja.

30
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I1l. Opis poslova radnog mjesta

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

Sudjeluje u izradi prijedloga op¢ih i pojedinacnih akata i izvje$¢a, brine o pravovremenoj
pripremi materijala za opcéinskog nacelnika i Opcéinsko vije¢e iz podrucja djelokruga,
samostalno obavlja prijepise akata i predmeta iz nadleznosti, a po potrebi i kopiranje i
skeniranje akata, sastavlja zapisnike, te obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika
Jedinstvenog upravnog odjela uz stalni nadzor i upute. Prati zakone i ostale propise iz
svog djelokruga i brine o njihovoj primjeni u radu te sudjeluje u izradi prijedloga op¢in-
skih odluka te izvje$éa iz svog djelokruga rada i brine o njihovoj pravovremenoj izradi.

10

IV. Opis razine standardnih mjerila

Stupanj slozenosti poslova

Stupanj slozenosti koji uklju€uje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju
primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢-
nih tehnika te vodenje upravnog postupka i/ili rjeSavanje u jednostavnijim
upravnim stvarima iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela.

Stupanj samostalnosti u radu

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje 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
kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda
rada i stru€nih tehnika.

Stupanj struénih komunikacija

Stupanj struénih komunikacija uklju€uje kontakte unutar Jedinstvenog

upravnog odjela.

8. REFERENT ZA OPCE POSLOVE, IMOVINU | INFRASTRUKTURU

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 tehni¢ke, informaticke ili gradevinske struke,

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

* polozeni drzavni ispit,

* poznavanje osnovnih programa i rada na racunalu.

I1l. Opis poslova radnog mjesta

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

Obavlja poslove vezane za koriStenje i odrzavanje objekata javne namjene u vlasni$tvu
Op¢ine (drustveni i pucki domovi, sale, dvorane, prostori op¢inske uprave), redovito
kontrolira stanje nekretnina, kontrolira ispravnost uredaja i naprava u istima, ukazuje na
potrebu za njihovom sanacijom ili popravkom, vodi brigu o opskrbi objekata energentima,
njihovoj Cistoci i opskrbljenosti higijenskim i sanitarnim potrepstinama. Obavlja jednostavnije
i pretezno rutinske poslove vezane za postupke dodjele nekretnina na koristenje te vodi
brigu o rasporedu koriStenja nekretnina, vrsi kontrolu stanja nekretnine nakon njihovog
koristenja te inicira pokretanje postupaka radi naknade Stete nastale uslijed koriStenja
nekretnina. Sudjeluje u provedbi postupaka dodjele na koriStenje javnih povrSina sukladno
opcinskim propisima. Vodi brigu o stanju javnih povrSina te poduzima potrebne postupke
za njihovo €iS¢enje i odrZzavanje.

60




Stranica 1994 - Broj 60 »SLUZBENI VJESNIK« Cetvrtak, 3. kolovoza 2023.

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

I1l. Opis poslova radnog mjesta

Sudjeluje u obavljanju poslova vezanih za upravljanje opéinskom imovinom; sudjeluje u
provodenju postupaka raspolaganja nekretninama, prikuplja iskaze interesa za zakupom
ili kupoprodajom poljoprivrednog i ostalog zemljiSta. Vodi brigu o vozilima u vlasnistvu
Op¢ine i o njihovom koridtenju. Sudjeluje u izradi i odrzavanju propisanih evidencija; evi-
denciju nerazvrstanih cesta, zbirke karata, snimki i ostale graficke dokumentacije vezane 20
uz zemljiSta na podrucju Opc¢ine, te obavlja poslove u svezi s tim evidencijama u suradnji
s zaduzZenim sluzbenicima uz stalni nadzor i upute procelnika te stupanj odgovornosti koji
uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te pravilnu primjenu izricito
propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Obavlja poslove provedbe projekata koje provodi Opc¢ina Lekenik, sudjeluje u izradi
izvjeS¢a o napretku projekta i zahtjeva za nadoknadu sredstava u suradnji s nadleznim
sluzbenicima. Prati zakone i ostale propise iz svog djelokruga i brine o njihovoj primjeni u
radu te sudjeluje u izradi prijedloga opc¢inskih odluka te izvje$¢a iz svog djelokruga rada
i brine o njihovoj pravovremenoj izradi. Po potrebi obavlja kopiranja i skeniranja akata
i druge poslove za potrebe obavljanja poslova iz svog djelokruga, sastavlja zapisnike
sa sastanaka, te obavlja i druge poslove po nalogu proc€elnika Jedinstvenog upravnog
odjela uz stalni nadzor i upute.

20

IV. Opis razine standardnih mjerila

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

Stupanj samostalnosti ukljucuje stalni nadzor i upute procelnika Jedinstvenog

Stupanj samostalnosti u radu upravnog odjela kao nadredenog sluzbenika.

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

9. REFERENT ZA POSLOVE OPCINSKOG VIJECA, SOCIJALNU SKRB | DRUSTVENE DJELATNOSTI

Osnovni podaci

l.

1. Kategorija radnog mjesta 1IB

2. Potkategorija radnog mjesta referent
3. Razina -

4. Klasifikacijski rang 11.

5. Broj izvrSitelja 1

Il. Opis standardnog mjerila potrebnog stru€énog znanja

» srednja stru€na sprema upravne ili ekonomske struke,

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

* polozeni drzavni ispit,

* poznavanje osnovnih programa i rada na racunalu.

Priblizan postotak
vremena Kkoji
je potreban za
obavljanje svakog
posla pojedinagno
- %

I1l. Opis poslova radnog mjesta

Obavlja poslove iz podrucja socijalne skrbi i drusStvenih djelatnosti, sudjeluje u provedbi
postupka, te obradi i pripremi akata iz ovih podrucja, te pripremi i provedbi natjecaja,
sudjeluje u provedbi projekata u suradnji s nadleznim sluzbenicima, 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
struénih tehnika.
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Cetvrtak, 3. kolovoza 2023. »SLUZBENI VJESNIK«

Broj 60 - Stranica 1995

I1l. Opis poslova radnog mjesta

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

Priprema materijale za sjednice Vijec¢a, sastavlja zapisnike sa sjednica Vije¢a i njegovih
radnih tijela te brine o administrativnoj i tehnic¢koj podrSci, pruza potrebnu strué¢nu pomo¢
i podrsku predsjedniku i vijeénicima Opcinskog vije¢a i brine se za ostvarenje potrebnih
uvjete za odrZzavanje sjednica Vije¢a i njegovih radnih tijela. Izraduje prijedloge dokume-
nata vezanih za osnivanje i rad mjesnih odbora te pruza stru¢nu i administrativnu pomo¢
u radu mjesnih odbora.

25

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

10

Samostalno obavlja prijepise akata, a po potrebi i kopiranje i skeniranje akata, sastavlja
zapisnike sa sastanaka te obavlja i druge poslove po nalogu procelnika Jedinstvenog
upravnog odjela uz stalni nadzor i upute.

25

IV. Opis razine standardnih mjerila

Stupanj slozenosti poslova
tehnika.

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

Stupanj samostalnosti u radu upravnog odjela kao nadredenog sluzbenika.

Stupanj samostalnosti ukljucuje stalni nadzor i upute procelnika Jedinstvenog

Stupanj odgovornosti
rada i stru€nih tehnika.

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

Stupanj struénih komunikacija

upravnog odjela.

Stupanj strué¢nih komunikacija ukljuCuje kontakte unutar Jedinstvenog

10. REFERENT ZA JAVNU NABAVU | KOMUNALNO GOSPODARSTVO

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 stru¢énog znanja

» srednja stru¢na sprema upravne, ekonomske, informacijske ili op¢e obrazovne struke

- gimnazija,

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

* polozeni drzavni ispit,

» zavrSen specijalistiCki program izobrazbe iz podrucja javne nabave,

* polozeni stru€ni ispit za rad u pismohrani,

* poznavanje osnovnih programa i rada na racunalu.

I1l. Opis poslova radnog mjesta

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

Provodi nabavu radova, robe i usluga, izraduje Plan nabave u suradnji sa nadleznim
sluzbenicima, vodi Registar ugovora o javnoj nabavi te obavlja ostale poslove iz podrucja
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 sluzbenicima, uz stalni nadzor i upute proc¢elnika te
stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te
pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
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Stranica 1996 - Broj 60 »SLUZBENI VJESNIK« Cetvrtak, 3. kolovoza 2023.

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

I1l. Opis poslova radnog mjesta

Vodi i azurira registar ugovora. 10
Obavlja poslove u vezi ¢uvanja, koristenja i izlu€ivanja arhivske i registraturne grade,
u potpunosti brine o smjestaju i organizaciji arhive u skladu sa zakonskim propisima, 10

suraduje s Drzavnim arhivom u svezi arhivske grade.

Prati zakone i ostale propise iz svog djelokruga i brine o njihovoj primjeni u radu te su-
djeluje u izradi prijedloga opcinskih odluka te izvjeSca iz svog djelokruga rada i brine o 10
njihovoj pravovremenoj izradi.

Samostalno obavlja prijepise akata a po potrebi i kopiranje i skeniranje akata, sastavlja
zapisnike sa sastanaka, te obavlja i druge poslove po nalogu procelnika Jedinstvenog 10
upravnog odjela, uz stalni nadzor i upute.

IV. Opis razine standardnih mjerila

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

Stupanj samostalnosti uklju€uje stalni nadzor i upute proc€elnika Jedinstvenog

Stupanj samostalnosti u radu upravnog odjela kao nadredenog sluzbenika.

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

Stupanj struénih komunikacija uklju¢uje kontakte unutar Jedinstvenog

Stupanj struénih komunikacija .
upravnog odjela.

11. REFERENT ZA OPCE | ADMINISTRATIVNE POSLOVE

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 odgovarajuc¢im poslovima,

* polozeni drzavni ispit,

* poznavanje osnovnih programa i rada na racunalu.

Priblizan postotak
vremena koji je po-
I1l. Opis poslova radnog mjesta treban za obavljanje
svakog posla pojedi-
nacno - %

Obavlja opce poslove, vodi registar propisa iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela
i odluka opéinskog nacelnika, sudjeluje u vodenju registra ugovora sklopljenih od strane
opc¢inskog nacelnika u ime Opcéine za teku¢u godinu, skrbi o adekvatnom ¢uvanju za-
klju¢aka i drugih materijala za rad op¢inskog nacelnika i Jedinstvenog upravnog odjela
te vodi pismohranu njihovih dopisa, vodi potrebnu tehni¢ku korespodenciju, a narocito:
uspostavlja telefonske veze, upucuje dopise, mailove i skrbi o njihovom aZurnom i pra- 60
vovremenom urucivanju za potrebe opcinskog nacelnika i Jedinstvenog upravnog odjela,
brine o dnevnom i tjednom rasporedu sastanaka i obveza op¢inskog nacelnika, prijemu
stranaka i gostiju op¢inskog nacelnika, obavlja administrativne poslove za opéinskog
nacelnika i proCelnika, sudjeluje u provedbi projekata u suradnji s nadleznim sluzbenici-
ma, obavlja objavu potrebnih akata i informacija na web stranici Opcine uz stalni nadzor




Cetvrtak, 3. kolovoza 2023. »SLUZBENI VJESNIK«

Broj 60 - Stranica 1997

I1l. Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena koji je po-
treban za obavljanje
svakog posla pojedi-

nacno - %

i upute proCelnika te stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne
resurse s kojima radi, te pravilnu primjenu izriito propisanih postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika.

Sudjeluje u izradi prijedloga op¢ih i pojedina¢nih akata te brine o pravovremenoj pripre-
mi materijala za opéinskog nacelnika i Opéinsko vije¢e iz podrucja djelokruga. Brine o
opcinskim pecatima, zigovima i kljuevima.

20

Obavlja poslove pisarnice; zaprima, razvrstava i rasporeduje akte, urudzbira i dostavlja
akte u rad, podize i otprema postu, razvodi akte u urudzbenom zapisniku odnosno upi-
sniku predmeta, obavlja poslove fotokopiranja i skeniranja, vodi propisane ocevidnike
o uredskom poslovanju, obavlja poslove prijepisa akata, administrativhu 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. Prati za-
kone i ostale propise iz svog djelokruga i brine o njihovoj primjeni u radu te sudjeluje u
izradi prijedloga op¢inskih odluka te izvjeSca iz svog djelokruga rada i brine o njihovoj
pravovremenoj izradi.

20

IV. Opis razine standardnih mjerila

Stupanj slozenosti poslova zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,
tehnika.

Slozenost poslova ukljuuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove, koji

metoda rada i stru¢nih

Stupanj samostalnosti u radu upravnog odjela kao nadredenog sluzbenika.

Stupanj samostalnosti uklju¢uje stalni nadzor i upute proc¢elnika Jedinstvenog

rada i struénih tehnika.

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

Stupanj struénih komunikacija

upravnog odjela.

Stupanj stru€¢nih komunikacija ukljuéuje kontakte unutar Jedinstvenog

12. REFERENT ZA GOSPODARSTVO, POLJOPRIVREDU | PROSTORNO UREDENJE

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 tehnicke, informati¢ke, gradevinske, geodetske ili ope obrazovne struke - gimnazija,

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

* polozeni drzavni ispit,

* poznavanje osnovnih programa i rada na racunalu.

I1l. Opis poslova radnog mjesta

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

Obavlja poslove iz podruédja gospodarstva, poduzetni$tva, uredenja naselja i stanovanja,
prostornog i urbanistickog planiranja i poljoprivrede, u suradnji sa zaduzenim sluzbenici-
ma, 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.
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Stranica 1998 - Broj 60 »SLUZBENI VJESNIK« Cetvrtak, 3. kolovoza 2023.

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

I1l. Opis poslova radnog mjesta

Obavlja poslove informati¢ke podr§ke, brine o web stranici Opéine, mrezi i cjelokupnom
informatiCkom sustavu Opcine u suradnji sa zaduzenim sluzbenicima, a po potrebi i 20
vanjskim suradnicima.

Obavlja poslove provedbe projekata koje provodi Op¢ina Lekenik, izraduje izvjeS¢a o na-

pretku 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, 10
te obavlja poslove u svezi s tim evidencijama u suradnji s zaduzenim sluzbenicima.

Priprema dokumentaciju iz svog djelokruga potrebnu za vodenje postupaka javne nabave
u suradnji sa nadleznim sluzbenicima. Priprema dokumentaciju i sudjeluje u pripremi i 10
prijavi na natjeCaje i javne pozive.

Prati zakone i ostale propise iz svog djelokruga i brine o njihovoj primjeni u radu te su-
djeluje u izradi prijedloga opc¢inskih odluka te izvjeS¢a iz svog djelokruga rada i brine o 5
njihovoj pravovremenoj izradi.

Daje potrebne informacije iz svog djelokruga, te obavlja stru€ne i pomoéne poslove za
procelnika. Obavlja poslove kopiranja i skeniranja akata i druge poslove za potrebe obav-
ljanja poslova iz svog djelokruga, sastavlja zapisnike sa sastanaka, te obavlja i druge
poslove po nalogu proc¢elnika Jedinstvenog upravnog odjela uz stalni nadzor i upute.

IV. Opis razine standardnih mjerila

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

Stupanj samostalnosti uklju€uje stalni nadzor i upute proc¢elnika Jedinstvenog

Stupanj samostalnosti u radu upravnog odjela kao nadredenog sluzbenika.

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

Stupanj strué¢nih komunikacija ukljuCuje kontakte unutar Jedinstvenog
upravnog odjela.

Stupanj struénih komunikacija

13. REFERENT ZA FINANCIJE | NAPLATU PRIHODA

Osnovni podaci

l.

1. Kategorija radnog mjesta 1.

2. Potkategorija radnog mjesta referent
3. Razina -

4. Klasifikacijski rang 11.

5.

Broj izvrsitelja

Il. Opis standardnog mjerila potrebnog stru€énog znanja

* srednja stru€na sprema ekonomske struke,

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

* polozeni drzavni ispit,

* poznavanje osnovnih programa i rada na racunalu.

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

I1l. Opis poslova radnog mjesta

Vodi analiticku evidenciju potrazivanja i obveza (po subjektima, racunima, pojedinacnim

iznosima, rokovima dospjelosti, zateznim kamatama i dr.) odnosno analiti¢ko knjigovodstvo 50




Cetvrtak, 3. kolovoza 2023. »SLUZBENI VJESNIK«

Broj 60 - Stranica 1999

I1l. Opis poslova radnog mjesta

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

ulaznih i izlaznih raCuna, zaprima i kontrolira ulazne primljene ra¢une, sudjeluje u uskla-
divanju analitiCke evidencije sa stanjem u Glavnoj knjizi, obavlja poslove obracuna pla¢a
i drugih primanja sluzbenika te naknada koje imaju karakter oporezivih primanja; ugovori
o djelu, autorski honorari, naknada ¢lanovima Opcinskog vije¢a i duznosnika Opcine,
te djelatnika ustanova kojih je osniva¢ Opcina u suradnji sa zaduzenim sluzbenicima,
uz stalni nadzor i upute procCelnika te stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost
za materijalne resurse s kojima radi, te pravilnu primjenu izricito propisanih postupaka,
metoda rada i stru€nih tehnika.

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 ra¢unovodstva po proradunskim programima i projektima koje pro-
vodi Opcina i izradi potrebnih financijskih izvjeS¢a. Prati zaduzenja i naplatu komunalne
i vodne naknade i ostalih op¢inskih prihoda, azurira evidencije te priprema potrebnu do-
kumentaciju i obavlja jednostavnije i pretezno rutinske upravne, administrativne i stru¢ne
poslove potrebne za provodenje zaduzenja i postupaka naplate dugovanja.

20

Sudjeluje u izradi prijedloga op¢ih i pojedinacnih akata i izvje$¢a, brine o pravovremenoj
pripremi materijala za opcéinskog nacelnika i Opc¢insko vije¢e iz podrucja djelokruga,
samostalno obavlja prijepise akata i predmeta iz nadleznosti, a po potrebi i kopiranje i
skeniranje akata, sastavlja zapisnike, te obavlja i druge poslove po nalogu procelnika
Jedinstvenog upravnog odjela uz stalni nadzor i upute. Prati zakone i ostale propise iz
svog djelokruga i brine o njihovoj primjeni u radu te sudjeluje u izradi prijedloga op¢in-
skih odluka te izvjeSca iz svog djelokruga rada i brine o njihovoj pravovremenoj izradi.

10

IV. Opis razine standardnih mjerila

Stupanj slozenosti poslova zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,
tehnika.

Slozenost poslova ukljuuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove, koji

metoda rada i stru¢nih

Stupanj samostalnosti u radu upravnog odjela kao nadredenog sluzbenika.

Stupanj samostalnosti ukljucuje stalni nadzor i upute procelnika Jedinstvenog

rada i struénih tehnika.

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

Stupanj struénih komunikacija

upravnog odjela.

Stupanj stru€¢nih komunikacija ukljuéuje kontakte unutar Jedinstvenog

14. REFERENT - KOMUNALNI REDAR

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 stru¢na sprema poljoprivredne, veterinarske, gradevinske, informati¢ke, upravne ili op¢e obrazovne

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

* polozeni drzavni ispit,

» polozeni vozacki ispit B kategorije,

* poznavanje osnovnih programa i rada na racunalu.
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Priblizan postotak
vremena Koji
je potreban za
obavljanje svakog
posla pojedinacno
- %

I1l. Opis poslova radnog mjesta

Obavlja poslove u okviru svoje nadleznosti utvrdene zakonima o: komunalnom gos-
podarstvu, odrzivom gospodarenju otpadom, gradevinskoj inspekciji, zastiti zivotinja,
ugostiteljskoj djelatnosti, zaStiti od buke, lovstvu, gradnji, poljoprivredi, poljoprivrednom
zemljiStu, opéem upravnom postupku, PrekrSajnim zakonom, Ovr8§nim zakonom, i dr. 30
propisima, aktima Opcine, uz stalni nadzor i upute proc¢elnika, te stupanj odgovornosti koji
uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te pravilnu primjenu izricito
propisanih postupaka, metoda rada i strunih tehnika.

Obavlja nadzor nad provodenjem Odluke o komunalnom redu i s tim u vezi rjieSenjem
ili na drugi propisani na¢in nareduje fizi€kim i pravnim osobama mjere za odrzavanje
komunalnog reda propisane odlukom o komunalnom redu odnosno druge mjere propi-
sane zakonom; predlaze pokretanja prekrSajnog postupka i izricanje mandatnih kaznih,
donoS$enje rjeSenja kojima se nareduje obavljanje radnji u svrhu odrzavanja komunalnog 20
reda; organizira, provodi i nadgleda poslove u svezi sa sanacijom deponija i divljih odla-
galiSta; nadzire odlaganje, skupljanje i odvoz otpada, obavlja nadzor nad provodenjem
zakona i drugih propisa iz djelokruga komunalnog gospodarstva i drugih propisa, vodenje
propisanih o¢evidnika i izdavanje izvoda iz tih o€evidnika.

Nadzire provodenja agrotehni¢kih mjera i mjera uredivanja i odrzavanja poljoprivrednih
rudina propisanih op¢inskom Odlukom o agrotehni¢kim mjerama, mjerama za urediva-
nje i odrzavanje poljoprivrednih rudina i mjerama zastite od pozara na poljoprivrednom
zemljiStu, izraduje zapisnike o utvrdenom stanju, rjeSenjem nalaze fizi€kim i pravnim
osobama poduzimanje radnji u svrhu provedbe odluke o agrotehni¢kim mjera i mjerama
uredivanja i odrzavanja poljoprivrednih rudina.

Priprema potrebnu dokumentaciju i evidencije te obavlja jednostavnije i pretezno rutinske
upravne, administrativne i struéne poslove potrebne za provodenje zaduZenja i naplate 10
komunalnog doprinosa.

Nadzire izvr§enje ugovora u obavljanju poslova dezinsekcije i deratizacije, dimnjacarskih
poslova, ugovora o obavljanju komunalnih djelatnosti, nadzire provedbu odredbi Zakona

10

o zastiti zivotinja i op¢ih akata donesenih temeljem navedenog zakona; pruzanja usluga 20
SkloniSta za zivotinje i higijenicarskih usluga.

Sudjeluje u izradi prijedloga op¢ih i pojedinacnih akata te izraduje pojedinacne akte iz

svoje nadleznosti, sudjeluje pripremi materijala za op¢inskog nacelnika i Op¢insko vijece

iz podrucja djelokruga, samostalno obavlja prijepise akata, a po potrebi i kopiranje akata, 10

sastavlja zapisnike sa sastanaka i terenskih uvidaja, prati zakone i ostale propise iz svog
djelokruga i brine o njihovoj primjeni u svom radu te obavlja i druge poslove po nalogu
pro€elnika Jedinstvenog upravnog odjela uz stalni nadzor i upute.

IV. Opis razine standardnih mjerila

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

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

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

Stupanj struénih komunikacija ukljuCuje kontakte unutar Jedinstvenog
upravnog odjela.

Stupanj samostalnosti u radu

Stupanj struénih komunikacija

IV. NACIN UPRAVLJANJA JEDINSTVENIM UPRAV- Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela organizira

NIM ODJELOM rad i nadzire obavljanje poslova i zadataka svakog

sluzbenika, prati izvr§8avanje dodijeljenih poslova, brine

. se o struénom usavrSavanju sluzbenika, ukazuje na

Clanak 6. probleme u radu i predlaze nacine obavljanja pojedinih

Radom Jedinstvenog upravnog odjela upravlja poslova, te obavlja i druge poslove utvrdene posebnim
procelnik. propisima, aktima Opc¢inskog vije¢a i nagelnika.
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Kada je obavljanje odredenih poslova sistematizirano
u viSe radnih mjesta procelnik rasporeduje obavljanje
poslova medu sluzbenicima vodeci raCuna o sloZenosti
poslova, prioritetima i potrebi sluzbe.

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

Clanak 7.

U slu€aju upraznjenja radnog mjesta procelnika
opc¢inski nacelnik duzan je u $to kracem roku raspisati
javni natje€aj za imenovanje procelnika.

U razdoblju od upraznjenja radnog mjesta procelnika
do imenovanja pro¢elnika na nacin propisan zakonom,
u svrhu osiguranja kontinuiranog upravljanja, op¢inski
nacelnik moze rjeSenjem ovlastiti nekog od sluzbenika
Jedinstvenog upravnog odjela, koji ispunjava propi-
sane stru¢ne uvjete za raspored na odnosno radno
mjesto, da obavlja poslove proc€elnika Jedinstvenog
upravnog odjela.

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 proc€elnika 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. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA | RJIESA-
VANJE 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 SLUZBENIKA

Clanak 12.

Sluzbenik, u obavljanju duznosti primjenjuje na-
Cela sluzbe i nacela ponaSanja sluzbenika, propisana
Zakonom o sluzbenicima i namje&tenicima u lokalnoj
i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi, drugim propi-
sima, ovim Pravilnikom te aktima Op¢inskog 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 rjeénikom.

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.
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Clanak 16.

Sluzbenici ne smije ometati niti uznemiravati
druge sluzbenike u obavljanju njihovih duzZnosti.
Sluzbenici medusobno razmjenjuju misljenja i infor-
macije o pojedinim stru¢nim pitanjima.

Clanak 17.

U svim oblicima javnih nastupa i djelovanja u
kojima predstavlja Opc¢inu, sluzbenik iznosi stavove
op¢inskih 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 predstav-
lja Op¢inu, a koji su tematski povezani sa sluzbom u
Opcini, 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 sliénih opojnih sredstava prilikom obavljanja
sluzbe, kao i obavljanje sluzbe pod utjecajem nave-
denih sredstava.

Clanak 19.

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

VIII. 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 dva mjeseca od dana stupanja na snagu ovog
Pravilnika.

Clanak 21.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti
Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog
odjela Op¢ine Lekenik (»Sluzbeni vjesnik«, broj 15/23
i 37/23).

Clanak 22.

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

SISACKO-MOSLAVACKA ZUPANIJA
OPCINA LEKENIK
OPCINSKI NACELNIK

KLASA: 110-01/23-01/03
URBROJ: 2176/12-02-23-02
Lekenik, 3. kolovoza 2023.

Opcinski nacelnik
lvica 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. )






