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REPUBLIKA HRVATSKA
ZADARSKA ZUPANIJA

_ OPCINA
LISANE OSTROVICKE
Opéinski nacelnik

KLASA: 024-04/22-01/1
URBROIJ: 2198-29-02-22-1
LiSane Ostrovicke, 28. studenoga 2022. godine

Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluZbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i
podrucnoj (regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine*, broj 86/08, 61/11, 04/18 i 112/19, u
daljnjem tekstu: Zakon), clanka 28. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i
podrucnoj (regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine* broj 74/10 i 125/14), clanka 46.
Statuta Op¢ine LiSane Ostrovicke (,,Sluzbeni glasnik Op¢ine Lisane Ostrovicke* broj 03/21) i
Clanka 4. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu Jedinstvenog upravnog odjela Opc¢ine LiSane
Ostrovicke (,,Sluzbeni glasnik Op¢ine LiSane Ostrovicke* broj 03/22), na prijedlog procelnice
Jedinstvenog upravnog odjela Opc¢ine LiSane Ostrovi¢ke, Opc¢inski nacelnik Opc¢ine LiSane
Ostrovicke dana 28. studenoga 2022. godine, donosi

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela
Opéine Lisane Ostrovicke

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opc¢ine LiSane
Ostrovicke (u daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduje se unutarnje ustrojstvo Jedinstvenog
upravnog odjela Op¢ine LiSane Ostrovicke (u daljnjem tekstu: Jedinstveni upravni odjel),
upravljanje i organizacija poslova u Jedinstvenom upravnom odjelu, sistematizacija radnih
mjesta, broj potrebnih izvrSitelja, te opis 1 popis osnovnih poslova i radnih zadaca sa stru¢nim
uvjetima potrebnim za obavljanje tih poslova te druga pitanja znacajna za rad u Jedinstvenom
upravnom odjelu.

Clanak 2.

Rijeci i pojmovi koji imaju rodno znacenje, koriSteni u ovom Pravilniku, odnose se
jednako na muski i Zenski rod, bez obzira jesu li koriSteni u muskom ili Zenskom rodu.

U rjeSenjima kojima se odlucCuje o pravima, obvezama i odgovornostima sluzbenika i
namjeStenika, kao i u potpisu sluzbenih dokumenata te na uredskim natpisima, naziv radnog
mjesta navodi se u rodu koji odgovara spolu sluzbenika, odnosno namjesStenika rasporedenog
na radno mjesto.
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II. UNUTARNJE USTROJSTVO

Clanak 3.

Jedinstveni upravni odjel obavlja poslove utvrdene odredbama Odluke o ustrojstvu i
djelokrugu Jedinstvenog upravnog odjela Opc¢ine LiSane Ostrovicke, Statutom Opcine LiSane
Ostrovicke, Zakonima i drugim op¢im aktima i propisima.

Osim poslova iz stavka 1. ovog ¢lanka Jedinstveni upravni odjel obavlja poslove iz
samoupravnog djelokruga Opc¢ine LiSane Ostrovicke (u daljnjem tekstu: Op¢ina), a koji se
odnose na:

- uredenje naselja i stanovanje,

- prostorno i urbanisti¢ko planiranje,

- komunalno gospodarstvo,

- brigu o djeci,

- socijalnu skrb,

- primarnu zdravstvenu zastitu,

- odgoj i osnovno obrazovanje,

- kulturu, tjelesnu kulturu 1 sport,

- zaStitu potroSaca,

- zaStitu i unapredenje prirodnog okolisa,

- protupozarnu i civilnu zastitu,

- promet na svom podrucju

- te ostale poslove koji su zakonom, drugim propisima i op¢im aktima stavljeni u
nadleznost Op¢ine kao jedinice lokalne samouprave.

Osim poslova iz stavka 1. ovog ¢lanka, Jedinstveni upravni odjel obavlja upravne,
strucne i tehnicke poslove za potrebe Opcinskog vijeca Op¢ine Lisane Ostrovicke (u daljnjem
tekstu: Opcinsko vijece), op¢inskog nacelnika Opc¢ine LiSane Ostrovicke (u daljnjem tekstu:
op¢inski nacelnik) i njihovih radnih tijela.

Clanak 4.

Jedinstvenim upravnim odjelom upravlja procelnik Jedinstvenog upravnog odjela (u
daljnjem tekstu: procelnik), kojeg na temelju javnog natjecaja imenuje i razrjeSava opc¢inski
nacelnik sukladno zakonu.

Procelnik organizira i koordinira rad u Jedinstvenom upravnom odjelu, brine se o
zakonitom i1 pravovremenom obavljanju poslova i poduzima mjere za osiguranje efikasnijeg
poslovanja, rasporeduje poslove i zadace, daje sluZbenicima upute za rad, predlaze donoSenje
Pravilnika o unutarnjem redu i drugih akata za Cije je predlaganje ovlaSten, donosi akte
sukladno posebnim zakonima, brine o stru¢nom osposobljavanju i usavrSavanju sluzbenika u
sluzbi 1 o pravilnom koriStenju imovine 1 sredstava za rad, obavlja nadzor nad radom
sluzbenika, odlucuje o pravima i obvezama sluzbenika, provodi postupke zbog povrede
sluZzbene duZnosti 1 ocjenjuje sluzbenike, u skladu sa zakonom, drugim propisima donesenim
na temelju zakona, Statutom i drugim op¢im i pojedina¢nim aktima Opcine i ovim
Pravilnikom te ima i druge ovlasti utvrdene posebnim zakonom, drugim propisima i ovim
Pravilnikom.

Clanak 5.
Opc¢inski nacelnik usmjerava djelovanje Jedinstvenog upravnog odjela u obavljanju
poslova iz samoupravnog djelokruga rada i nadzire njegov rad.
ProCelnik odgovara op¢inskom nacelniku za zakonitost 1 ucinkovitost rada
Jedinstvenog upravnog odjela.
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Clanak 6.

U razdoblju od upraZnjenja radnog mjesta proCelnika potrebno je raspisati Oglas za
prijem u sluzbu na odredeno vrijeme sukladno odredbi ¢lanka 28. Zakona o sluzbenicima i
namjeStenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi, a kojom je propisano da
sluzbenik moze biti primljen u sluzbu na odredeno vrijeme radi obavljanja privremenih
poslova, poslova €iji se opseg malo povecao i zamjene duZe vrijeme odsutnog sluzbenika.
Sluzba na odredeno vrijeme radi zamjene duZe vrijeme odsutnog sluZzbenika moze trajati do
povratka odsutnog sluZzbenika na posao, odnosno prestanka njegove sluzbe, a ukoliko se nitko
ne prijavi ili ne ispunjava uvjete, Opc¢inski nacelnik moZe iz reda sluzbenika Opc¢ine dati
ovlast za privremeno obavljanje poslova Procelnika onom sluzbeniku koji ispunjava uvjete
propisane za raspored na to radno mjesto.

Op¢inski nacelnik mozZe u svako doba opozvati imenovanje privremenog procelnika.

Procelnik odgovara op¢inskom nacelniku za vlastiti rad i rad sluZbenika Jedinstvenog
upravnog odjela. Procelnik je odgovoran za zakonito i pravodobno obavljanje poslova te
izvrSavanje zadataka i poslova iz svog djelokruga, kao i poslova iz nadleznosti Jedinstvenog
upravnog odjela.

Clanak 7.

Sluzbenici 1 namjeStenici Jedinstvenog upravnog odjela duZni su izvrSavati naloge

procelnika koji se odnose na sluzbu te bez posebnog naloga obavljati poslove, odnosno
zadatke radnog mjesta na koje su rasporedeni, duzni su svoje poslove obavljati sukladno
zakonu i drugim propisima, op¢im aktima Opcine te pravilima struke.
Sluzbenik i namjestenik duzan je izvrSavati naloge op¢inskog nacelnika, procelnika i drugog
nadredenog sluZbenika koji se odnose na sluZzbu te bez posebnog naloga obavljati poslove,
odnosno zadatke radnog mjesta na koje je rasporeden, a za Cijim se obavljanjem ukaZe
potreba, s tim da iste moZe odbiti, odnosno duzan ih je odbiti iz razloga propisanih Zakonom.

III.RASPORED NA RADNA MJESTA

Clanak 8.

U Jedinstveni upravni odjel se sluZbenici i namjeStenici primaju i rasporeduju na radna
mjesta utvrdena ovim Pravilnikom na nacin i pod uvjetima propisanim zakonom i u skladu s
planom prijma kojeg, na prijedlog procelnika, utvrduje op¢inski nacelnik.

Za prijam u sluzbu i popunjavanje slobodnih radnih mjesta prethodno moraju biti
osigurana sredstva u Proracunu Op¢ine.

Postupak prijma u sluzbu u Jedinstveni upravni odjel moze se provesti samo u skladu s
Planom prijma u sluzbu.

Clanak 9.

Sluzbenik i1 namjeStenik moZe biti rasporeden na upraznjeno radno mjesto ako
ispunjava opce uvjete za prijam u sluzbu propisane zakonom te posebne uvjete za raspored na
radno mjesto propisane ovim Pravilnikom 1 Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj 1
podrucnoj (regionalnoj ) samoupravi.
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IV.NAZIVI RADNIH MJESTA, OPISI POSLOVA, STRUCNI I DRUGI UVJETI I
POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

Clanak 10.

Radna mjesta se u Jedinstvenom upravnom odjelu Kklasificiraju u kategorije,
potkategorije i razine potkategorija prema standardnim mjerilima utvrdenima Zakonom o
sluZbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi:

a) potrebno stru¢no znanje,

b) sloZenost poslova,

¢) samostalnost u radu,

d) stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama,
e) stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka

Clanak 11.

U Jedinstvenom upravnom odjelu utvrduju se slijedeca radna mjesta s opisom poslova,
strucnim i drugim uvjetima te brojem izvrsitelja kako slijedi:

SISTEMATIZACIJA I POPIS RADNIH MJESTA:

1. PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA Broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIRACIISKI
RANG
L GLAVNI RUKOVODITELJ - 1.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA VREMENA
rukovodi Jedinstvenim upravnim odjelom u skladu sa Zakonom i 10 %
drugim propisima
organizira, brine o izvr§avanju i nadzire obavljanje poslova, daje 20%

upute za rad zaposlenima i koordinira rad Jedinstvenog upravnog
odjela; Vodi upravni postupak i/ili rjeSava u upravnim stvarima

obavlja poslove u svezi pripremanja sjednica Op¢inskog vijeca; brine | 10 %
o zakonitom radu Op¢inskog vijeca

provodi neposredan nadzor nad radom u Jedinstvenom upravnom 10 %
odjelu
poduzima mjere za osiguranje ucinkovitosti u radu, brine o urednomi | 20 %
pravilnom koriStenju imovine 1 sredstava za rad

prati propise iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela 10 %
poduzima mjere za utvrdivanje odgovornosti za povrede sluzbene 10 %
duZnosti

osigurava suradnju JUO s tijelima drzavne uprave, tijelima lokalnei | 10%
regionalne (podru¢ne) samouprave i drugim institucijama
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO - magistar pravne ili ekonomske struke ili stru¢ni specijalist
ZNANIJE: pravne ili ekonomske struke
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima
- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne
za uspjesno upravljanje upravnim tijelom
- poloZen drzavni ispit
- poznavanje rada na raCunalu
STUPANJ SLOZENOSTI samostalnost u planiranju, vodenju i koordiniranju poslova,
POSLOVA: doprinos razvoju novih koncepata i rjeSavanje strateskih zadaca.
STUPANJ SAMOSTALNOSTI | samostalan rad i odlu¢ivanje o najsloZenijim stru¢nim pitanjima
U RADU:
STUPANJ ODGOVORNOSTI | najvisa materijalna i financijska odgovornost, zakonitost rada i
TUTJECAT NA DONOSENJE | hostupanja, nadzorna i upravljacka odgovornost
ODLUKA:
STALNA STRUCNA stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnog tijela.
KOMUNIKACIJA:

*Temeljem ¢lanka 24. Uredbe o Kklasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi, ako se na javni natjeCaj ne javi osoba koja ispunjava
propisani uvjet obrazovanja na radno mjesto procelnika Jedinstvenog upravnog odjela
moZe biti imenovana osoba sveudiliSni prvostupnik struke, odnosno stru¢ni prvostupnik
struke koji ima najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima i koji
ispunjava ostale uvjete za imenovanje.

2. REFERENT FINANCIJSKO-RACUNOVODSTVENIH POSLOVA

Broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA

KLASIFIKACIJSKI

RAZINA RANG

III.

REFERENT - 11.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA

POSTOTAK
VREMENA

po nalogu procelnika sudjeluje u organizaciji rada Jedinstvenog
upravnog odjela, predlaze mjere za racionalizaciju, modernizaciju i
ucinkovitost rada Jedinstvenog upravnog odjela

10 %

zajedno s op¢inskim nacelnikom izraduje prijedlog plana Prora¢una
te izmjene i dopune Proracuna Op¢ine, prati proracunske pozicije te o
tome izvjeScuje opCinskog nacelnika

20 %

izraduje financijska izvjeSc¢a te vodi brigu o zakonskim rokovima
dostave financijskih izvjestaja, statistickih i drugih izvjeStaja te
dostavlja sve financijske i statisticke izvjestaje (Drzavnom uredu za
reviziju, FINI, Poreznoj upravi, DrZavnom zavodu za statistiku,
Ministarstvu financija i drugim nadleznim institucijama)

10 %

Broj: 17/22
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Obavlja poslove platnog prometa, blagajnicko poslovanje, vodi
obracun placa, naknada, drugog dohotka, vodi evidenciju 1 vrsi
isplate socijalnog programa i nov¢anih naknada studentima, vodi
obracune putnih naloga, izraduje porezne i druge propisane
evidencije, vrsi obracun za isplatu dnevnica, putnih troSkova i
naknada ¢lanovima Op¢inskog vijec¢a i1 njihovih radnih tijela

10 %

Vodi operativnu evidenciju odnosno knjigu osnovnih sredstava i
inventara po vrstama, namjeni, vrijednostima, inventarnim brojevima
i drugim podacima, vodi kadrovsku evidenciju; uskladuje analiticke
evidencije sa stanjem bilance glavne knjige; izraduje bruto bilancu te
brine o urednom knjiZzenju knjigovodstvenih dokumenata

10 %

Redovito prati i analizira izvrSenje prihoda i rashoda proracuna po
vrstama i namjeni; sudjeluje u popunjavanju izvjesc¢a o fiskalnoj
odgovornosti

5%

U suradnji s procelnikom izraduje nacrte opc¢ih i pojedinacnih akata
iz podrucja knjigovodstva i raunovodstva i prati njihovu primjenu

10 %

Prati naplatu prihoda Opc¢ine te u suradnji s proc¢elnikom pokrece
postupke radi naplate dospjelih nepodmirenih potrazivanja

5%

Vrsi kontrolu i plac¢anje ulaznih faktura te fakturiranje i naplatu po
izlaznim fakturama i vodi potrebne evidencije knjige URA i IRA

10 %

Suraduje s nadleznim institucijama, obavlja druge stru¢ne, opce i
tehnicke poslove iz svog djelokruga i poslove po nalogu procelnika

10 %

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO - srednja stru¢na sprema ekonomske struke

ZNANIJE:
poslovima

- poloZen drzavni ispit

- poznavanje rada na racunalu

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im

STUPANJ SLOZENOSTI Ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji

POSLOVA:

1 struénih tehnika

zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada

STUPANJ SAMOSTALNOSTI | Ukljucuje redovan nadzor i upute nadredenog sluzbenika

U RADU:
STUPANJ ODGOVORNOSTI | Ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
TUTJECATNA DONOSENJE | 1adi  pravilnu primjenu postupaka i metoda rada i struénih
ODLUKA: .

tehnika
STALNA STRUCNA Ukljucuje komunikaciju unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih
KOMUNIKACIJA:

jedinica
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Broj: 17/22

3. ADMINISTRATIVNI TAJNIK

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MIJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI
RANG

I1I. REFERENT

11.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA

POSTOTAK
VREMENA

Obavlja poslove pisarnice: zaprimanje pismena, vodenje uredskih
evidencija, glavnih i pomo¢nih knjiga i drugih evidencija iz
djelokruga uredskog poslovanja

20 %

Vodi telefonsku centralu, prima stranke 1 upucuje ih nadleznim
osobama; obavlja poslove prijema i otpreme poste

10 %

Obavlja administrativne poslove u svezi djelokruga rada op¢inskog
vijeca, op¢inskog nacelnika i procelnika te njihovih radnih tijela

10 %

Radi sa strankama te procelniku i nacelniku priprema razne potvrde i
uvjerenja

10 %

Brine se za pravilno, uredno i pravodobno vodenje poslova i
evidencija iz podrucja uredskog poslovanja, preuzima dovrSene
predmete

S %

Priprema dopise za nacelnika i procelnika; vodi evidenciju ugovora i
prati njihovo izvrSavanje

10 %

Sudjeluje u postupku izlu€ivanja pismena i drugih akata, vodi
evidenciju o registraturnoj gradi, vodi brigu o cjelovitosti i sredenosti
registraturne i arhivske grade, obavlja poslove u svezi s predajom
gradiva nadleZznom arhivu 1 izdvajanja pohranjenih spisa, rukuje s
predmetima koji su stavljeni u pismohranu

10 %

Obavlja poslove prijepisa, vodi zapisnike na sjednicama Opc¢inskog
vijeca te po potrebi za ostale sjednice i sastanke koji se odrZzavaju u
Op¢ini, vrsi kopiranje materijala za sjednice op¢inskog vijeca te
razvrstavanje i otpremu istog, pomaZze u tehnickoj pripremi sjednica
opc¢inskog vijeca

10 %

Vodi evidenciju 1 promjene obveznika za komunalnu i grobnu
naknadu, obavlja druge poslove iz djelokruga komunalnog
gospodarstva

10 %

Obavlja druge stru¢ne, opce i tehniCke poslove iz svog djelokruga ili
poslove po nalogu procelnika

5%
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

ZNANIJE:

poslovima
- poloZen drZavni ispit

POTREBNO STRUCNO - srednja stru¢na sprema ekonomske ili upravne struke
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im

- poloZen stru¢ni ispit za zastitu i obradu arhivskog i
dokumentarnoga gradiva
- poznavanje rada na racunalu

POSLOVA:

1 struénih tehnika

STUPANJ SLOZENOSTI Ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada

U RADU:

STUPANJ SAMOSTALNOSTI | Ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ ODGOVORNOSTI | Ukljuc¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik

upravnog tijela.

I UTJECAJ NA DONOSENJE | 1a4j te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda
ODLUKA: . " .

rada i stru¢nih tehnika
STALNA STRUCNA Ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica
KOMUNIKACIJA:

4. ODGOJITELJ PREDSKOLSKE DJECE

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MIJESTU

djece rane i predskolske dobi

KATEGORUA POTKATEGORUJA RAZINA KLASE}A‘I;AGCUSKI
I1II. VISI REFERENT - 9.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA VREMENA
provodi odgojno-obrazovni program rada s djecom rane i predSkolske | 60 %
dobi i stru¢no promislja odgojno-obrazovni proces
prikuplja, izraduje i odrZava sredstva za rad s djecom te vodi briguo | 10 %
estetskom i funkcionalnom uredenju prostora za izvodenje aktivnosti
potice razvoj svakog djeteta prema njegovim sposobnostima 10 %
vodi dokumentaciju o djeci 10 %
suraduje s roditeljima i ostalim sudionicima u odgoju i obrazovanju 10 %

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

ZNANIJE:

POTREBNO STRUCNO - VSS, VSS preddiplomski sveu¢ili$ni studij ili struéni studij
odgovarajuce vrste, odnosno studij odgovarajuce vrste kojim je
steCena viSa stru¢na sprema u skladu s ranijim propisima, kao i
osoba koja je zavrsila sveuciliSni diplomski studij ili




10

"Sluzbeni glasnik Op¢ine LiSane Ostrovicke" LiSane Ostrovicke, 29. studenog 2022. godine

Broj: 17/22

specijalisticki studij odgovarajuce vrste

poslovima
- poloZen drZavni ispit

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im

POSLOVA:

STUPANJ SLOZENOSTI samostalnost u planiranju, vodenju i koordiniranju poslova,
doprinos razvoju novih koncepata i rjeSavanje strateskih zadaca.

U RADU:

STUPANJ SAMOSTALNOSTI | samostalan rad i odlu¢ivanje o najsloZenijim stru¢nim pitanjima

STUPANJ ODGOVORNOSTI | velika odgovornost, zakonitost rada i postupanja, nadzorna i

I UTJECAI NADONOSENIE | ynraviiacka odgovornost

ODLUKA:

STALNA STRUCNA stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnog tijela.
KOMUNIKACIJA:

5. REFERENT - KOMUNALNI REDAR

Broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MIJESTU

podatke na terenu s ciljem aZuriranja evidencije komunalne naknade i
poreza na kuce za odmor, vodi evidenciju obveznika komunalne
naknade, evidenciju zakupnika javnih povrSina, zakupnika stambenih
1 poslovnih prostora u vlasniStvu op¢ine 1 izdanih koncesijskih
odobrenja

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASEIIA’I;AGCUSKI
I1II. REFERENT - 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA VREMENA
obavlja jednostavnije poslove provedbe nadzora nad primjenom 10 %
op¢inskih propisa kojima se ureduje komunalni red i odrzavanje
nerazvrstzanih cesta, uporaba javnih prometnih povrSina za
rezervirana parkiraliSna mjesta, promet na podru¢ju opcine te propisa
kojim se ureduje drZanje Zivotinja za drustvo i Zivotinja opasnih za
zivot ljudi i postupanje s njima u dijelu koji se odnosi na kretanje
pasa
donosi rjesenja kojima nareduje radnje u svrhu odrzavanja 20 %
komunalnog reda
sudjeluje u provodenju izvrSenja rjeSenja 10 %
vodi evidenciju o iskaznici, oznaci i sluzbenoj odje¢i komunalnih 10 %
redara
izraduje izvjesc¢a o obavljenim nadzorima 10 %
vodi evidenciju izdanih lokacijskih i gradevinskih dozvola, prikuplja | 20 %
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vodi brigu o otvaranju druStvenih opc¢inskih prostorija za potrebe 10 %
planiranih aktivnosti, brine o urednosti mrtvacnice i groblja, odrZzava
ispravnost upravne zgrade, poduzima mjere protupoZarne zastite i
zaStite na radu
radi sa strankama po predmetima iz djelokruga svog rada, obavlja i 10 %
druge poslove po nalogu procelnika
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA
POTREBNO STRUCNO - najmanje gimnazijsko srednjoskolsko obrazovanje ili srednja
ZNANIJE: stru¢na sprema upravne, ekonomske, prometne, tehnicke ili
poljoprivredne struke
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima
- poloZen drzavni ispit
- poznavanje rada na racunalu
- vozacka dozvola B kategorije
STUPANJ SLOZENOSTI jednostavni i uglavnom rutinski poslovi koji zahtijevaju
POSLOVA: primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika.
STUPANJ SAMOSTALNOSTTI | rad uz stalni nadzor procelnika te njegove upute za rjeSavanje
URADU: relativno sloZenih stru¢nih problema.
STUPANJ ODGOVORNOSTI | odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
T UTJECAT NA DONOSENJE | »ravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i struénih
ODLUKA: .
tehnika.
STALNA STRUCNA struéna komunikacija unutar, a povremeno i izvan upravnog
KOMUNIKACIIA: tijela u svrhu prikupljanja i razmjene informacija.

6. KOMUNALNI DJELATNIK

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MIJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIIEIAI;%CUSKI
Iv. IL 2 13.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA VREMENA
¢iS¢enje, odrZavanje i uredivanje zelenih i javnih povrSina na 15 %
podrucju opcine, a posebno se to odnosi na javne povrsine oko
opc¢inske zgrade, kapelice, sportskih i drugih javnih objekata
koSnja trave na javnim povrSinama 20 %
obavlja poslove €iS¢enja i odrZavanja groblja, nerazvrstanih cesta i 15 %
poljskih puteva
uredenje i odrZzavanje djecjih igraliSta 10 %
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rukuje i odrzava komunalne strojeve i opremu 10 %
vrsi dostavu materijala za sjednice, pozive, obavijesti, rjesenja, 10 %
uplatnice i sl.

pomaze u pripremi proslava ili drugih dogadanja koje organizirailiu | 10 %
kojima sudjeluje Opc¢ina

ostali komunalni poslovi za koje se ukaZe potreba, a namjeStenik u 10 %
okviru svojih vjestina i znanja to moze obaviti

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO - niZa stru¢na sprema ili osnovna $kola
ZNANJE: - minimalno 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima
- vozacka dozvola B kategorije
STUPANJ SLOZENOSTI razina koja ukljucuje uglavnom jednostavne i standardizirane
POSLOVA: pomocno-tehnicke poslove
[SJTQJ:S[I}U SAMOSTALNOSTTI | samostalnost u radu u jednostavnim i rutinskim poslovima
STUPANJ ODGOVORNOSTI | pravovremeno, uredno i stru¢no obavljanje povjerenih poslova,
T UTJECAT NA DONOSENJE | zakonitost rada i postupanja, pravilna primjena postupaka i
ODLUKA: ..
metoda rada, odgovornost za materijalna sredstva rada
STALNA STRUCNA komunikacija na svakodnevnoj razini
KOMUNIKACIJA:

7. SPREMACICA

Broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASEIIA’I;AGCUSKI
IV. IL 2 13.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA VREMENA
Obavlja poslove ¢iS¢enja ureda, sanitarnih prostorija, zajednickih i 90 %
drugih prostorija u zgradi Op¢ine i drugih prostorija u vlasniStvu
Opcine te prostora ispred navedenih zgrada
obavlja i druge poslove koje u okviru svojih vjestina i znanja moze 10 %
obaviti ukoliko se za to ukaZe potreba

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

U RADU:

POTREBNO STRUCNO - niZa stru¢na sprema ili osnovna $kola

ZNANJE: - najmanje Sest mjeseci radnog iskustva na odgovarajué¢im
poslovima

STUPANJ SLOZENOSTI razina koja ukljucuje jednostavne poslove

POSLOVA:

STUPANJ SAMOSTALNOSTTI | samostalnost u radu u jednostavnim i rutinskim poslovima
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STUPANJ ODGOVORNOSTI | pravovremeno i uredno obavljanje povjerenih poslova
I UTJECAJ NA DONOSENIJE

ODLUKA:

STALNA STRUCNA komunikacija na svakodnevnoj razini
KOMUNIKACIJA:

V. RADNO VRIJEME I ODNOSI SA STRANKAMA

Clanak 12.
Dnevno radno vrijeme rasporeduje se u vremenu od osam sati i traje od 7,00 do 15,00
sati, svakim radnim danom od ponedjeljka do petka.
Termine rada sa strankama te druga srodna pitanja odreduje op¢inski nacelnik.

VL. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 13.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela (,,Sluzbeni glasnik Opc¢ine LiSane Ostrovicke®, broj 6/16) te
Izmjene i dopune Pravilnika o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opc¢ine LiSane
Ostrovicke (,,Sluzbeni glasnik Op¢ine LiSane Ostrovicke®, broj 7/16).

Clanak 14.

Sluzbenici i namjestenici Jedinstvenog upravnog odjela rasporedit ¢e se na radna mjesta
sukladno ovom Pravilniku.

Do donoSenja rjesenja iz stavka 1. ovoga Clanka, sluZbenici i namjeStenici nastavljaju
obavljati poslove koje su obavljali na dosadaSnjim radnim mjestima, odnosno druge poslove
po nalogu procelnika, a pravo na placu i ostala prava iz sluzZbe ostvaruju prema dosadasnjim
rjeSenjima.

Clanak 15.
Na pitanja koja nisu uredena ovim Pravilnikom primjenjuje se Zakon, op¢i propisi o
radu te op¢i akti Op¢ine LiSane Ostrovicke.

Clanak 16.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u ,,Sluzbenom glasniku
Opc¢ine Lisane Ostrovicke*.
Op¢inski nacelnik:

Zvonimir Miji¢, univ.bacc.oec.
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