Na temelju &lanka 4. Zakona o sluZzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podruénoj
(regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine* broj 86/08, 61/11), &lanka 28, Uredbe o
klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podrucnoj (regionalnoj) samoupravi (NN 74/10,
125/14), Statuta Opéine GroZznjan (Sluzbene novine Opcine Groznjan 03/09 i 03/13), Odluke
O ustrojstvu i djelokrugu opéinske uprave Opcine Groznjan ("Sluzbene novine Op¢ine
Groznjan br. 07/14), Op¢inski Nagelnik Opcine GroZnjan Grisignana, dana 10. veljace 2017.
godine, donosi

PRAVILNIK
0 unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela
Opcine GroZnjan Grisignana

1. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Groznjan Grisignana (u
daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduje se unutarnje ustrojstvo Jedinstvenog upravnog odjela
Opcine Groznjan Grisignana, nazivi radnih mjesta, opis poslova koji se obavljaju na radnim

Clanak 2

Jedinstveni upravni odjel obavlja poslove odredene zakonom, drugim propisima, Statutom i
Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Groznjan
Grisighana, u nastavku: Odluka i drugim propisima.

Clanak 3.

Rijeci i pojmovi koji se koriste u ovom Pravilniku odnose se jednako na muski i Zenski rod,
bez obzira jesu li koristeni u mugkom ili Zenskom rodu.

Kod donosenja riesenja o rasporedu, odnosno imenovanju, kao i u potpisu pismena, te na
uredskim natpisima koristi se naziv radnog mjesta u muskom ili Zenskom rodu.

Il. UNUTARNIE USTROIJSTVO
Clanak 4.

Unutarnje ustrojstvo Jedinstvenog upravnog odjela uredeno je na naé&in da osigura §to
potpunije koristenje radnog vremena, stru¢nog znanja, vjestina, sposobnosti i iskustva svih
sluzbenika i namjestenika kako bi &im racionalnije i kvalitetnije obavljali svakodnevne
poslove i zadatke.

Jedinstvenim upravnim odjelom upravlja i rukovodi proCelnik koji organizira i uskladuje rad
Jedinstvenog upravnog odjela, nadzire rad sluzbenika i namjesStenika, a o povredama



sluzbene duznosti poduzima mjere propisane Zakonom o sluZbenicima i namjestenicima u
lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) Samoupravi i opéim aktima.

SluZbenici i namjestenici duni Su svoje poslove obavljati sukladno zakonu i drugim
propisima, opéim aktima Opcine Groznjan Grisignana te pravilima struke. Za svoj rad su
odgovorni progelniku i Nadelniku.

Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela za svoj rad te za zakonito i pravovremeno
izvrSavanje poslova i zadaca Jedinstvenog upravnog odjela odgovora Nagelniku i Op¢inskom
vijecu Opcine Groznjan Grisignana.

Clanak 5.

Godisnji plan i program rada Jedinstvenog upravnog odjela predlaze pro&elnik Jedinstvenog
upravnog odjela, uz prethodnu suglasnost Nagelnika.

Godisnji program rada sadr¥i prikaz poslova i zadaéa iz djelokruga Jedinstvenog upravnog
odjela.

lll. POPIS RADNIH MJESTA, STRUCNI | DRUGI UVIETI ZA RASPORED NA RADNA
MIEStA, TE BROJ 1ZVRSITELA

Clanak 6.

Sastavni dio ovog Pravilnika &ini Sistematizacija radnih mjesta koja sadrzi popis radnih mjesta
u Jedinstvenom upravnom odjelu, nazive i opise poslova radnih mjesta, stru¢ne i druge
uvjete za raspored na radna mjesta, te broj izvrsitelja na pojedinom radnom mjestu.

Popis radnih mjesta sadr¥i elemente propisane Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u
lokalnoj i podrugnoj (regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine* broj 74/10).

Zaposljavanje slubenika i namjestenika predvidenih u Sistematizaciji radnih mjesta moze se
izvrsiti u skladu s Proradunom Opcine Groznjan Grisignana.

Clanak 7.

Po potrebi posla opéinski nacelnik moZe odobriti zaposljavanje komunalnih i prometnih
redara na odredeno vrijeme, a u skladu sa zakonskim propisima i proradunom Opcine
Groznjan Grisignana.

Broj sezonskih sluzbenika opCinski nagelnik ¢e utvrditi po potrebi posla u skladu s
proraunom Opéine GroZznjan Grisignana.

IV. PLACE SLUZBENIKA | NAMJESTENIKA

Placa sluzbenika i namjestenika odreduje se sukladno Uredbi o klasifikaciji radnih mjesta u
lokalnoj i podrugnoj (regionalnoj) samoupravi i Odluci o koeficijentima za obracun plaéa koje
donosi predstavnigko tijelo.

Osnovica za obradun plaéa sluzbenika i namjestenika utvrduje se posebnim Zakonom, a
Odluku donosi Opéinski nagelnik.
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V. PRIJAM U SLUZBU

élanak 8.

Postupak prijema u sluzbu mosze se provesti samo u skladu s planom prijema u sluzbu
utvrdenim u skladu s odredbama Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i
podru¢noj (regionalnoj) samoupravi te u skladu s odredbama ovog Pravilnika.
Iznimno, u slugaju potrebe prijema u sluZbu na odredeno vrijeme i popune radnog mjesta
koje je ostalo upraznjeno nakon donoSenja plana za tekuéu godinu, moZe se provesti mimo
uvjeta navedenih u stavku 1. Ovog ¢lanka u skladu s odredbama Zakona.
Nepopunjena radna mjesta sluzbenika j namjestenika utvrdena ovim Pravilnikom
Popunjavaju se na temelju javnog natje¢aja odnosno oglasa, osim kod Zakonom predvidenih
slucajeva: premjestaja Po potrebi sluzbe, prerasporeda radnih mjesta u upravnom tijelu i
sli¢no.

Clanak 9.

Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela priprema prijedlog plana prijema u sluzbu u vrijeme
kad se priprema nacrt proracuna Opéine za slijedeéu kalendarsku godinu.

Plan prijema utvrduje se u roku od 30 dana od dana stupanja na snagu prorauna Opdine za
kalendarsku godinu na koju se plan odnosi.

Plan prijema utvrduje opcinski nacelnik i objavljuje se na sluzbenim web stranicama Op¢ine
GroZnjan Grisignana.

Clanak 10.

NatjeCaj za prijam sluzbenika i namjestenika raspisuje prodelnik Jedinstvenog upravnog
odjela, a provodi ga povjerenstvo koje se sastoji od predsjednika i dva &lana.

Povjerenstvo imenuje proEelnikJedinstvenog upravnog odjela.

RjeSenje o prijemu u sluzbu i rasporedu na radno mjesto sluzbenika i namjestenika donosi
procelnik Jedinstvenog upravnog odjela, a rjesenje o Prijemu i rasporedu progelnika

0 ostalim pravima i obvezama, odnosno odgovornosti  sluzbenika i namjestenika
Jedinstvenog upravnog odjela.

Clanak 11.

Na radna mjesta utvrdena ovim Pravilnikom mogu se rasporediti osobe koje ispunjavaju
uvjete u pogledu strugne spreme, radnog staza i drugih propisanih uvjeta.



VI. STRUCNO OSPOSOBLIAVANJE | USAVRSAVANIJE SLUZBENIKA

Clanak 12.

Clanak 13.

Osobe sa zavrienim obrazovanjem odredene struéne spreme i struke bez radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima ili s radnim iskustvom kra¢im od vremena propisanog za
vjezbenicki staz mogu se primiti na rad u Jedinstveni upravni odjel u svojstvu vjezbenika.
Vjezbenicki staz traje 12 mjeseci.

Na prava i obveze vjezbenika neposredno se primjenjuju odredbe Zakona o sluzbenicima i
namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi, Kolektivnog ugovora za
zaposlene u jedinicama lokalne samouprave i upravnim odjelima Istarske Zupanije.

Vil. PRAVA, OBVEZE | ODGOVORNOSTI SLUiBENIKA
Clanak 14.

Sluzbenici Jedinstvenog upravnog odjela imaju prava, obveze i odgovornosti utvrdene
Zakonom o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi,
Kolektivnim ugovorom, ovim Pravilnikom i internim aktima.

Za svoj rad i postupke sluZbenici odgovaraju procelniku Jedinstvenog upravnog odjela i
Nacelniku.

Clanak 15.

Sluzbenici su duZni povjerene poslove obavljati savjesno, pridrzavajuéi se Zakona, drugih
propisa, op¢ih akata i pravila struke, te postupati po uputama procelnika JUO.

Svi sluzbenici su duzni:
® pratiti propise, opée akte i stru&nu literaturu, usavriavati se i sudjelovati u stru¢nim
oblicima usavriavanja,
® jacati svijest o osobnoj i profesionalnoj odgovornosti, savjesnosti i uCinkovitosti, te
pravilnoj primjeni opéih propisa,



* predlagati opée akte i sudjelovati u radu izvrSnog i predstavnickog tijela i njihovih
radnih tijela, te drugih tijela kada je to u interesu Opcine GroZnjan Grisignana,

® pridrzavati se odredbi ovog Pravilnika i pravovremeno j kvalitetno obavljati poslove i
zadatke sukladno zakonu i drugim propisima.

Clanak 16.

savjesno, stru&no i u predvidenim rokovima, ukoliko postupaju suprotno propisima ili
pravilima o ponasanju za vrijeme sluzbe ili u vezi sa sluzbom.

Sluzbenici i namjestenici odgovaraju za pocinjenu povredu sluzbene duznosti u skladu sa
Zakonom.

VIIl. PREMJESTAJ | RASPOLAGANJE SLUZBENIKA

Clanak 17.

IX. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA | RIESAVANIE O UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 18.

U upravnom postupku postupa sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje tog postupka ili
rieSavanje o upravnim stvarima, sukladno propisima o ustrojstvu JUO.

Sluzbenik ovlasten za rjesavanje o upravnim stvarima ovlasten je za vodenje postupka koji
prethodi rjeSavanju upravne stvari.

Sluzbenik koji vodi postupak ili rjeSava o upravnim stvarima mora imati odgovarajucéu
strunu spremu, potrebno radno iskustvo i poloZen drzavni strucni ispit.

Kada je sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje upravnog postupka ili rjesavanje u
upravnim stvarima odsutan ili postoje pravne zapreke za njegovo postupanie ili radno mjesto
nije popunjeno, za vodenje postupka, odnosno rieSavanje upravne stvari nadlezan je
procelnik JUO.

U slu¢aju kada je progelnik duze vremena odsutan, u upravnim stvarima rjieSava sluzbenik
kojeg on ili Nagelnik ovlasti.



X. RADNO VRUEME
Clanak 19.

Raspored radnog vremena, uredovne dane i vrijeme za rad sa strankama odreduje opcinski
nacelnik, nakon savjetovanja sa pro&elnikom i sluZzbenicima Jedinstvenog upravnog odjela
Opcine Groznjan Grisignana.

Raspored radnog vremena za rad sa strankama istide se na ulazu u sjediSte opcinske uprave i
na Internet stranici Opcine Groznjan Grisignana.

XI. UPRAVLUANIJE JEDINSTVENIM UPRAVNIM ODIJELOM
Clanak 20.

Radom Jedinstvenog upravnog odjela upravlja progelnik.

ProCelnik organizira i uskladuje rad Jedinstvenog upravnog odjela u skladu sa zakonom i
drugim propisima.

Za zakonitost i uginkovitost rada Jedinstvenog upravnog odjela procelnik odgovara
opcinskom nacelniku.

ProCelnik planira poslove i zadatke, rasporeduje ih na pojedine sluzbenike i namjestenike,
daje upute za njihovo izvrSavanje, prati izvrSavanje poslova, obavlja nadzor nad radom
sluzbenika i namjestenika, ukazuje na eventualne probleme koji se pojave u radu, predlaze
nacin izvravanja pojedinih poslova, prati stanje u djelokrugu rada te o uo&enim pojavama
obavjestava Opcinskog Nacelnika. Rukovodi izvrsenjem odluka nacelnika i Opcinskog vijeéa
te obavlja i druge poslove utvrdene Odlukom i ovim Pravilnikom.

élanak 21.

XIl. PRUUELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
élanak 22,

Sluzbenici i namjestenici zateceni u sluzbi u Jedinstvenom upravnom odjelu na dan stupanja
na snagu ovog Pravilnika, nastavljaju raditi na svojim dosadasnjim radnim mjestima,



zadrzavaju placée i druga prava prema dotadasnjim rjieSenjima, do dono3enja rjeSenja o
rasporedu na radna mjesta sukladno ovom Pravilniku.
RjeSenja o rasporedu na radna mjesta sukladno ovom Pravilniku donijet ¢e opéinski nagelnik
za proCelnika upravnog odjela, a progelnik upravnog odjela za sluzbenike i namjestenike u
roku od 30 dana od stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Clanak 23.
Prava iz radnog odnosa i druga prava u vezi sa slubom u JUO koja nisu uredena ovim
Pravilnikom ostvaruju se primjenom posebnog Zakona, op¢im propisima o radu, te opéim
aktima Opéine i Kolektivnim ugovorom.

Clanak 24.

RjeSenja koja donose proCelnik i Nagelnik, te ovlastena sluzbena osoba radi ostvarivanja
prava, obveza i odgovornosti sluzbenika, na temelju Zakona, Odluke o ustroju Jedinstvenog
upravnog odjela i ovog Pravilnika upravni su akti.

Clanak 25.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Groznjan Grisignana od 31. sijeCnja 2017.g. , KLASA:
023-01/17-01/01, URBROJ: 2105/06-01-17-2.

élanak 26.

Ovaj Pravilnik objaviti ¢e se na web stranicama Opcine GroZnjan Grisignana, a stupa na
snagu dan nakon donogenja.

KLASA: 023-01/17-01/01
URBROJ: 2105/06-01-17-3
Groznjan, 10. veljage 2017.g.

audio Stocovaz, prof.

/ /ﬁgoz,mwbc/




Prilog:

POPIS RADNIH MJESTA, STRUCNI |
BROJ IZVRSITELIA U JEDINSTV

DRUGI UVIETI ZA RASPORED NA RADNA MIJESTA, TE
ENOM UPRAVNOM ODJELU OPCINE GROZNJAN

GRISIGNANA
';Broj Naziv radnog Potkategorija | Razina Klasifikacijski Broj T
radnog mjesta rang izvrsitelja
mjesta
[ PROCELNIK I Glavni - 1| 1
JEDINSTVENOG rukovoditelj
UPRAVNOG
& ODJELA

 OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA :

Organizira rad, upravlja i koordinira radom te nadzire rad sluzbenika
Jedinstvenog upravnog odjela u skladu sa zakonima i drugim propisima,
kontrolira financijsko poslovanje, javnu nabavu, izvrSavanje programa javnih
potreba, vrii nadzor nad financiranjem udruga te druge poslove u

nadleZnosti progelnika i osobe za nepravilnosti,

Uz Nacelnika, Struénog suradnika za proracun, financije, isplate, Viseg
stru€nog suradnika za razvojne projekte i nabavu i referenta za raCunovodstvene
poslove i naplatu prihoda sudjeluje u izradi prijedloga proracuna, programa
javnih potreba, strategija, projekata i drugih vaznih dokumenata,

priprema prijedloge akata za sjednice Opéinskog vijeéa i njegovih radnih

tijela (nacrte opéih akata, izvjeS¢a i drugo) i o njima vodi zapisnik, te 3alje na
provjeru zakonitosti i objavu u sluibene novine i mreznim stranicama
Ministarstava,

priprema prijedloge odluka, pravilnika, zaklju¢aka i drugih akata

opcinskog nacelnika i Salje na objavu u Sluzbenim novinama OG, koje i

ureduje te pazi da budu objavljeni svi dokumenti,

izraduje ugovore, priprema natjeCaje i ostale akte iz nadleznosti upravnog
odjela, dostavlja opunomoéenom odvjetniku prijedloge za pokretanje postupaka,
Vodi upravni i neupravni postupak i rjeSava o upravnim i neupravnim
predmetima, donosi rieSenja iz svih podrucja nadleZnosti lokalne samouprave ,
prima stranke i daje upute,

Zajedno s Nacelnikom priprema akte i vodi druge poslove u vezi ProtupoZarne
zastite, Civilne zastite, zastite i spasavanja, plana gospodarenja otpadom,
Prima stranke , daje obrasce i rieSava predmete vezane uz Za kon o pravu na
pristup informacijama (osoba za informiranje),

% utroska vremenaj
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* Donosi rjesenja o prijemu u sluzbu, rasporedu na radno mjesto te o
pravima i obvezama sluzbenika i namjestenika Jedinstvenog upravnog odjela,
suraduje sa drzavnim i Zupanijskim sluzbama, priprema razna izvjesca iz
djelokruga JUO i obavlja druge poslove utvrdene propisima, aktima Opcinskog
vijeca, kao i druge poslove po nalogu Naéelnika, 10
® Zajedno s Nacelnikom obavlja poslove radnih mjesta na koja nisu
rasporedeni sluzbenici: vezano uz izradu baze podataka opéinske imovine,
uknjizbe iste, te provodenje natjecaja za prodaju nekretnina, natjecaja za
zakup poslovnih prostora i javnih povrsina, poslove vezano uz evidenciju i rje3enja
za trajni zakup grobnih mjesta, te grobne naknade, poslove vezano uz izvjeiéa
0 stanju u prostoru, poslove vezane uz dokumente prostornog uredenja i
izdavanja potvrda na glavni projekt, za izdavanje rieSenja o visini naknade
za zadrzavanje nezakonito izgradenih zgrada u prostoru, rjeSenja o
komunalnom doprinosu, poslove vezane uz evidenciju i uknjizbu nerazvrstanih
cesta, brine o realizaciji programa odrZavanja komunalne infrastrukture
i hitnih intervencija, kontrolira realizaciju programa gradnje, zadtite okolia i
drugo. 15

OPIS STANDARDNOG MIERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:
® magistar struke ili struéni specijalist pravne ili ekonomske struke
® najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
¢ organizacijske sposobnosti i kom unikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje
upravnim tijelom
* poloZen driavni struéni ispit
® poznavanje rada na racunalu
® aktivno poznavanje talijanskog jezika
* poloZen vozagki ispit za B kategoriju vozila

STUPANI SLOZENOSTI POSLA najvise razine koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te rieSavanje strateskih zadaca.

STUPANJ SAMOSTALNOSTI koji uklju€uje samostalnost u radu i odlucivanje u najsloZenijim
struénim pitanjima, ograniéenu samo opéim smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku

STUPANJ ODGOVORNOSTI koji uklju¢uje najvigu materijalnu, financijsku i odgovornost za
zakonitost rada i Postupanja, ukljuéujuéi Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost.
Stalna struc¢na komunikacija unutar i izvan upravnog tijela od utjecaja na provedbu plana i
programa upravnog tijela




[ Broj Naziv radnog Kategorija Potkategorija | Razina | Klasifik Broj j
radnog mjesta acijski | izvriitelja
mjesta rang

Z VISI STRUENI . Visi struéni - 6 |
SURADNIK zA suradnik
RAZVOINE
PROJEKTE |
NABAVU
OPIS POSLOVA RADNOG MIESTA : % utroska vremena

obavlja poslove pripreme projekta za kandidiranje na EU i druge medunarodne
fondove, fondove financijskih institucija i stranih vlada, prati, prou¢ava i analizira
informacije o alternativnim izvorima financiranja, analizira uvjete natjecaja

uvezis time i predlaZe projekte koji bi se mogli kandidirati na te natjecaje, 5
izraduje programe i prijave po raspisanim natjecajima za dodjelu sredstava iz
drzavnog i Zupanijskog proratuna, 5
obavlja poslove implementacije projekata i programa prema sklopljenim

ugovorima izmedu medunarodnog ili nacionalnog donatora i Opcine Groznjan, 15
obavlja struéne poslove u vezi s programima fondova EU, poslove financijske
prilagodbe standardima EU, te druge poslove iz tog podrudja, 5
vodi administrativne i organizacijske poslove u vezi s popunjavanjem prijava na
natjecaje, izraduje izvjestaje, te prikuplja potrebnu dokumentaciju, 15
organizira radionice za gradane u sklopu pripreme projekata, 3
vodi poslove po projektima za poticanje koristenja obnovljivih izvora energije i za
ugradnju sustava za koriStenje obnovljivih izvora energije, 3
organizira i provodi postupke javne nabave roba, usluga i radova u skladu sa

Zakonom o javnoj nabavi, za male i velike vrijednosti, 10
provodi postupke davanja koncesija, 3
obavlja poslove vezane za ishodenje potrebnih dozvola i pripremu za gradnju
objekata i uredaja, 5

suraduje sa Zupanijskim uredima Po pitanju rjesavanja poslova iz svog djelokruga, 6
postavlja obavijesti, odluke i druge dokumente i sadrzaje na sluzbene web

stranice Opéine Groznjan, 10
organizira izvrienje poslova vezano uz turizam i ugostiteljstvo, 10
obavlja i druge poslove utvrdene propisima, aktima Opcinskog vijeda i Nacelnika,

kao i poslove po nalogu proéelnika i Nacelnika. 5
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OPIS STANDARDNOG MIERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:

® magistar struke ili struéni specijalist pravne ili ekonomske struke
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
poloZen drzavni struéni ispit
poznavanje rada na rac¢unalu
aktivno poznavanje dva strana jezika: talijanski i engleski,
poloZen vozagki ispit za B kategoriju vozila

e o o o

STUPANJ SLOZENOSTI POSLOVA koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i struéne poslove
unutar upravnog odjela,

STUPANI SAMOSTALNOSTI koji uklju€uje obavlja nje poslova uz povremeni nadzor i upute
nadredenog sluzbenika,

STUPANJ ODGOVORNOSTI koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada,

Stupanj struénih komunikacija koji uklju€uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan upravnog tijela u svrhu prikuplja nja
ili razmjene informacija. =
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’—Broj Naziv radnog Kategorija Potkategorija | Razina Klasifikacijski Broj
radnog mjesta rang izvriitelja
mjesta

3. VISI STRUCNI Il. Visi - 4 1
SURADNIK ZA savjetnik
LOKALNU
SAMOUPRAVU
1 OPCE
- POSLOVE
OPIS POSLOVA RADNOG MIJESTA : iy

® priprema dokumentaciju za riesavanje u upravnim i drugim postupcima iz
Samoupravnog djelokruga Opéine GroZnjan, te rjesava u upravnim i neupravnim
postupcima,

¢ vodi kadrovsku evidenciju sluzbenika i namjestenika te priprema riesenja o prijemu u
sluZbu i rasporedu na radno mjesto, te rjieSava o ostalim pravima i obvezama,
odnosno odgovornosti sluzbenika i namjestenika u sluéaju odsutnosti procelnika,

® priprema materijale za sjednice Opcinskog vijeéa i njihovih radnih tijela (nacrte opcih
akata, izvje3éa i drugo) i o njima vodi zapisnik,

* priprema prijedloge odluka, programa, izvjesca i drugih akata Opcinskog nagelnika,

* provodiizvrienje odluka Nagelnika i Opcinskog vijeca,

® priprema akte i 3alje ih u objavu u sluzbene novine opcine

* suraduje sa Zupanijskim uredima Po pitanju riesavanja poslova iz svog djelokruga,

¢ organizira izvrSenje poslova vezano uz drustvene djelatnosti (socijalna skrhb, kultura,
informiranje i dr.)

* izraduje i objavljuje javni poziv za udruge,

* sudjeluje u izradi projekata i programa od vaZznosti za razvoj Opcine,

* obavlja imovinsko pravne poslove vezano uz kupoprodaju nekretnina, priprema
ugovore, sporazume i natjeéaje,

* vodi brigu o prijenosu imovine u vlasnistvo Opéine Groznjan,

* obavlja poslove vezane uz izradu prostorno planske dokumentacije,

* sudjeluje u izradi Programa gradnje objekata i uredaja komunalne infrastrukture kao i
Programa odrzavanja komunalne infrastrukture,

® vodi brigu o nadzoru nad izgradnjom i odrzavanjem infrastrukturnih, komunalnih i

drugih objekata

obavlja poslove vezane uz zakup poslovnih prostora te vodi potrebne evidencije,

obavlja poslove vezane uz trajni zakup grobnih mjesta te vodi potrebne evidencije,

postupa po uocenim ili prijavljenim nepravilnostima,

obavlja i druge poslove utvrdene propisima, aktima Op¢inskog vijeca, kao i poslove po

nalogu proéelnika i Nacelnika
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OPIS STANDARDNOG MIERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:

® magistar struke ili struéni specijalist pravne ili ekonomske struke
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
poloZen drzavni struéni ispit
poznavanje rada na rac¢unalu
aktivno poznavanje talijanskog jezika
polozen vozagki ispit za B kategoriju vozila

STUPANI SLOZENOSTI POSLOVA koji uklju¢uje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog
tijela, rieSavanje slozenih upravnih i drugih predmeta, te rie3avanje problema uz upute i
povremeni nadzor rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ SAMOSTALNOSTI koji ukljuéuje nadzor te opce i specifiéne upute rukovodeceg
sluzbenika,

STUPANJ ODGOVORNOSTI koji ukljuéuje odgovornost 73 materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, pravilnu Primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedinaénih odluka,
Stupanj struéne komunikacije koji ukljuCuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija.

==

(Nema % utroska radnog vremena jer radno mjesto nije popunjeno, pa poslovi su podijeljeni drugim
sluzbenicima)
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rBroj Naziv radnog Kategorija Potkategorija | Razina Klasifikacijski Broj
radnog mjesta rang izvriitelja
mjesta
4. REFERENT ZA . Referent - 11 1
PRORACUN,
FINANCLE, ISPLATE|
RACUNOVODSTVENE
POSLOVE -

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA :

Zajedno s Nacelnikom, proé¢elnikom i Visim stru¢nim suradnikom za razvojne
projekte i nabavu izraduje Prijedlog plana proraguna, te izmjene i dopune
Prorauna,

Zajedno s Nagelnikom, procelnikom i Vi§im struénim suradnikom za razvojne
Projekte i nabavu sastavlja godiénji Plan nabave Opcine i izmjene plana nabave
Obavlja ra(":unovodstveno-knjigovodstvene poslove

Samostalna izrada financijskih izvjestaja kako godisnjih tako i periodi¢nih
izvjeStaja propisanih zakonima RH

Izrada statisti¢kih izvjestaja i suradnja sa driavnim financijskim

institucijama

Uskladivanje internih racunovodstvenih postupaka i procesa te njihova
provedba, sa zakonskom regulativom

Priprema godi3nje i polugodisnje izvjeitaje o izvrSenju proraéuna za potrebe OV
Priprema Odluku o izvrSenju proraéuna

Priprema Upute za izradu financijskog plana proracunskog korisnika

Priprema materijale za SN iz oblasti financija i ra¢unovodstva proracuna
Knjizenje imovine

Uskladivanje podataka za popis financijske imovine, obaveza | izvora vlasnistva
Vrsi zaprimanje, kontrolu i obradu racuna, placanje racuna, izdavanje i obra¢un
Putnih naloga, blagajnitko poslovanje, obragun plaéa I ostalih materijalnih prava
Zaposlenika | vanjskih suradnika i materijalno financijsko poslovanje

Obavlja programske, analiticke I druge poslove opéinske uprave vezane uz
lzvrsenje proraéuna i raéunovodstva

Zajedno s Nacelnikom i procelnikom izraduje Izjavu o fiskalnoj odgovornosti
Kontrolira Izjavu o fiskalnoj odgovornosti proraunskog korisnika

Obracun PDV-a kod ulaznih racuna, izrada obrazaca PDV-a (tromjeseéno),
Plaéanje PDV-a

Obradun kamata

Vodi rauna o svim policama osiguranja (imovine, zaposlenika, vozila)

Izraduje lzvjeiéa o zaduZenju, suglasnostima i jamstvima Opéine za potrebe MF

% utrodka radnog vremenﬂ
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" % Obavlja | druge poslove Po nalogu Naéelnika i procelnika 1

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:
* srednja struéna sprema ekonomske struke
® najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
® polozen drzavni stru¢ni ispit
® poznavanje rada na rac¢unalu
* aktivno poznavanje jednog stranog jezika
* polozen vozagki ispit za B kategoriju vozila

STUPANIJ SLOZENOSTI POSLOVA koji ukljucuje poslove koji zahtijevaju primjenu precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih tehnika

STUPANJ SAMOSTALNOSTI koji ukljuéuje povremeni nadzor i upute nadredenog sluzbenika,

STUPANJ ODGOVORNOSTI koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima

sluzbenik radi, te pravilnu primjenu zakonskih odredbi, izritito propisanih postupaka, metoda
rada i strucnih tehnika,

Stupanj struénih komunikacija koji ukljuCuje kontakte unutar niih ustrojstvenih jedinica
upravnog odjela
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radnog mjesta rang izvriitelja
mjesta

5. REFERENT zA . Referent - 11 1

RACUNOVODSTVE
NE POSLOVE |
NAPLATU
| PRIHODA
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA : T

® obavlja raunovodstveno-knjigovodstvene poslove, knjiZi izvadke Ziro-ra¢una

glavne knjige, izlazne racune i drugo 10
* vodiiaZurira evidenciju obveznika komunalne naknade, obveznika poreza na

kucu za odmor, obveznika grobne naknade, obveznika poreza na nekretnine

i drugih opcinskih poreza i naknada sukladno zakonu, 10
® priprema rjeSenjao komunalnoj naknadi, grobnoj naknadi i drugih op¢inskih
poreza i naknada, pise uplatnice 10

* vrsizaduZenja, knjizi uplate opcinskih prihoda: komunalne naknade,
komunalnog doprinosa, naknade za ozakonjenje nezakonito izgradenih zgrada,
trajnog zakupa grobnih mjesta i drugih, prati naplatu op¢inskih prihoda,
Salje opomene i poduzima sve radnje u cilju efikasnije naplate, 15
* vrii zaduZenja, pide radune i uplatnice te knjizi uplate i vodi evidenciju naplate
zakupa poslovnih prostora, koridtenja javnih povrgina, obroénih otplata
nekretnina i drugo, vodi i aZurira sve pomocne knjige kupaca po subjektima

i vrsti prihoda, 10
¢ vodi evidenciju i knjiZenje naplate temeljem postupaka raspolaganja
poljoprivrednim zemljistem, 5

® prati naplatu pojedinih prihoda i izdaje potvrde o nepostojanju duga za
potrebe natjedaja, te potvrde i brisovna ocitovanja za subjekte koji su u

cijelosti podmirili dugovanja, vréi obraéun PDV-a-za izlazne radune 10
¢ obavlja programske, analiti¢ke i druge poslove opéinske uprave vezane uz

izvrSenje proracuna i racunovodstva, 10
® brine o nabavci uredskog materijala za potrebe JUO 5

* izdaje narudibenice za nabavu roba i usluga male vrijednosti po nalogu
Nacelnika ili pro¢elnika , nakon kontrole stavaka u Proracunu, te obavlja

kontrolu primljene robe 5

® Vriiuskladivanje podataka za popis imovine i potraZivanja opcinskih
prihoda i naknada 5
® obavljaizraun éteta od elementarnih nepogoda 1
L__* obavljai druge poslove po nalogu Nacelnika ili proéelnika 4
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OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:
* srednja struéna sprema ekonomske struke
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
polozen driavni strugni ispit
poznavanje rada na rac¢unalu
aktivno poznavanje talijanskog jezika
poloZen vozagki ispit za B kategoriju vozila

STUPANIJ SLOZENOSTI POSLOVA koji ukljuéuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih tehnika

STUPANJ SAMOSTALNOSTI koji ukljuéuje povremeni nadzor i upute nadredenog sluzbenika,

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 struénih komunikacija koji ukljuCuje kontakte unutar nizih ustrojstvenih jedinica
upravnog odjela. ek
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obavlja poslove uredskog poslovanja (pisarnica, prijam, urudzbiranje,
klasificiranje, interna dostava poste, vodenje dostavne knjige poste

i knjige otpremljene poste, vodenje, razvodenje i odlaganje predmeta

— neupravni postupak, registar upravnog postupka),

obavlja poslove pismohrane, vodenje arhivske knjige, odlaganje, zastita,
obrada i ¢uvanje arhivskog i registraturnog gradiva,

prima stranke, daje im potrebne informacije i obrasce, te po potrebi

ih upucuje opéinskom naéelniku ili drugim sluzbenicima, odgovara

na telefonske pozive

vodi evidenciju i brigu o opéinskim pecatima, kljuéevima i arhivskim
prostorijama

prijepis akata za potrebe ureda JUO, opcinskog Nacelnika, op¢inskog Vijeéa i
radnih tijela,

obavlja administrativne poslove za potrebe Nacelnika, Opéinskog vije¢a i
njegovih radnih tijela, a po potrebi i proéelnika

PO potrebi vodi zapisnike sa sjednica Opcinskog vijeca i njegovih radnih tijela,
vodi propisane evidencije o zaprimljenim ocitovanjima, protokolarnim
obvezama, evidenciju uzvanika i delegacija koje prima Naé&elnik

vodi evidenciju o prisutnosti slubenika i namjestenika na radu

Cuva dokumentaciju sa sjednica opcinskog vijeca (zapisnici, odluke, zakljuéci i
dr. akti),

¢uva knjigu prituzbi i omoguduje upis u istu, te gradanima, na njihov upit izdaje
potrebne obrasce,

obavlja poslove prevodenja poziva, obavijesti i dr. na talijanski jezik,

prikuplja dokumentaciju i vodi potrebne evidencije za raspolaganje
poljoprivrednim zemljistem

vrsi poslove vezane za $tete od elementarnih nepogoda

vodi evidenciju o nagradenima Opdine GroZnjan Grisignana

’_Broj Naziv radnog Kategorija | Potkategorija | Razina Klasifikacijski Broj
radnog mjesta rang izvriitelja
mjesta

6. ADMINISTRATIVNA Il Referent - 11
TAJNICA -
REFERENT ZA
PISARNICU I
PISMOHRANU
| OPIS POSLOVA RADNOG MIESTA - % utroska vremena

30
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e obavlja i druge poslove po nalogu Naéelnika i proéelnika. 4—‘

OPIS STANDARDNOG MIERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:
® srednja struéna sprema ekonomske ili upravne struke
®* najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
® poloZen drZavni struéni ispit
* poloZen struéni ispit za djelatnike u pismohranama za zastitu i obradu arhivskoga i
regisraturnoga gradiva
® poznavanje rada na racunalu
* aktivno poznavanje talijanskog jezika
® poloZen vozacki ispit za B kategoriju vozila

STUPANIJ SLOZENOSTI POSLOVA koji ukljuuje manje slozene poslove s ograni¢enim brojem
medusobno povezanih razligitih zadaéa u C¢ijem rjesavanju se primjenjuje ogranicen broj
propisanih postupaka, utvrdenih metoda rad ili stru¢nih tehnika,

STUPANJ SAMOSTALNOSTI koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama od strane
nadredenog sluzbenika,

STUPANJ ODGOVORNOSTI koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te ispravnu primjenu postupka, metoda rada i stru¢nih tehnika,

Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljuuje kontakte unutar upravnog tijela, a povremeno i
izvan upravnog tijela, u prikupljanju ili razmjeni informacija
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7. REFERENT ZA 1l Referent - 11 1
KOMUNALNO
GOSPODARSTVO |
POUOPRIVREDU -
KOMUNALNI
REDAR

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

nadzire provodenje odluka i akata iz oblasti komunalnog gospodarstva, a posebno
gospodarenja otpadom,

nadzire rad poslovnih subjekata koji obavljaju komunalnu djelatnost,

rieSenjem nareduje fizigkim i pravnim osobama radnje u svrhu odrZavanja
komunalnog reda,

vrsi dostavu hitnih poziva i riesenja gradanima

naplacuje kazne i predlaze pokretanje prekriajnog postupka,

nadzire obavljanje poslova odrZavanja nerazvrstanih cesta, groblja, javnih povrsina,
javne rasvjete, odrZavanja Cistoée u dijelu koji se odnosi na odrzavanje javnih
povrsina,

obavlja poslove u vezi sa izradom baze podataka, obraéunom i naplatom naknade za
odrzavanje groblja, komunalne naknade, komunalnog doprinosa, koridtenja javnih
povrsina, zakupa poslovnih prostora i sl.

obavlja stambene poslove i poslove iz oblasti vatrogastva,

nadzire provodenje odluka i akata iz oblasti agrotehnickih mjera,

nadzire rad privatnih i poslovnih subjekta koji obavljaju poljoprivrednu djelatnost,
temeljem uoéenog stanja predlaZe odluke i mjere u Cilju unapredenja kvalitetnijeg
Zivota stanovnidtva Opéine

obavlja i druge poslove po nalogu proéelnika i Na&elnika.

OPIS STANDARDNOG MIERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:

srednja struéna sprema gradevinske, geodetske ilj prometne struke,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
poloZen drzavni strugni ispit

poloZen ispit za vozaca B kategorije

poznavanje rada na racunalu

aktivno poznavanje talijanskog jezika

STUPANIJ SLOZENOSTI POSLOVA koji ukljuCuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika

STUPANJ SAMOSTALNOSTI koji ukljuéuje nadzor i upute nadredenog sluzbenika,
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STUPANJ ODGOVORNOSTI koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i struénih
tehnika,

Stupanj struénih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar nizih ustrojstvenih jedinica
upravnog odjela

(Nije naveden postotak utroika radnog vremena po pojedinim poslovima, jer radno mjesto nije
Popunjeno, a poslovi rasporedeni zaposlenim sluzbenicima i Nacelniku).

Namjestenici:
I8

Broj Naziv radnog Kategorija | Potkategorija | Razina Klasifikacijski Broj
radnog mjesta rang izvriitelja
mjesta

8. NAMIESTENIK U Iv. Pomoéni 2 12 1
KOMUNALNOM radnik
ODRZAVANJU e

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA :
* obavlja poslove u vezi odrZavanja, €iséenja i uredenja javnih povriina, djedjih igralista
i groblja na cijelom podrucju Opéine Groznjan,
® rukuje i odrzava komunalne strojeve i opremu i vodi evidenciju rada strojeva i
automobila za komunalne potrebe,
® vrSiodvoz smeéa s groblja i iz kantica u starogradskoj jezgri mjesta,
® uzimskim uvjetima vréi posipavanje soli na ulicama starogradske jezgre,
* lijepi obavijesti, pozive i plakate na svim oglasnim plo¢ama na podruéju Opéine
GroZnjan,
* pomaze u tehnikim pripremama proslava i drugih manifestacija koje organizira ilj u
kojima sudjeluje Opéina,
e obavlja poslove na odrzavanju i uredenju zgrada i drugih nekretnina u vlasnigtvu ili
posjedu Opcine,
e obavljaidruge poslove po nalogu Nacelnika i proéelnika
OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:
® niza stru¢na sprema ili osnovna Zkola
® poloZen vozacki ispit za vozaia B kategoriju vozila,
® poznavanje talijanskog jezika,
STUPANJ SLOZENOSTI POSLA koji ukljuéuje jednostavne i standardizirane pomoéno-tehnicke
poslove te nadzor i upute nadredenog sluzbenika,
STUPANJ ODGOVORNOSTI koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi.

Opcinski nacelnik:

Waudio Stocovaz, prof.
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