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SADRZAJ

AKT OPCINSKOG NACELNIKA

1. Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Podcrkavije

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, 04/18 1 112/19), ¢lanka 28.
Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi
(,Narodne novine®, broj: 74/10, 125/14. 1 48/23), Clanka 48. Statuta opcine Podcrkavlje
(,,Sluzbeni vjesnik Brodsko-posavske zupanije®, broj 07/18, 07/20 i 34/21. ), te ¢lanka 6.
Odluke o ustrojstvu Jedinstvenog upravnog odjela (,,Sluzbeni vjesnik Brodsko-posavske
Zupanije*, br. 25/21), na prijedlog procelnice Jedinstvenog upravnog odjela, op¢inski nacelnik
Opc¢ine Podcrkavlje, donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM REDU JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA
OPCINE PODCRKAVLJE

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.
Pravilnikom o unutarnjem redu utvrduju se unutarnje ustrojstvo upravnog tijela, nazivi i opisi

radnih mjesta, stru¢ni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, broj izvrSitelja i druga pitanja
od znacCaja za rad upravnog tijela u skladu sa statutom 1 op¢im aktima Opc¢ine Podcrkavlje.




Clanak 2.

Rijeci i pojmovi koji imaju rodno znacenje, koriSteni u ovom Pravilniku, odnose se jednako
na muski 1 zenski rod, bez obzira jesu li koriSteni u musSkom ili zenskom rodu.

U rjesenjima kojima se odlu¢uje 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/namjestenika rasporedenog na to
radno mjesto.

I1. UNUTARNJE USTROJSTVO
Clanak 3.

Jedinstveni upravni odjel ustrojava se bez unutarnjih ustrojstvenih jedinica za obavljanje
poslova iz svog samoupravnog djelokruga i povjerenih poslova drzavne uprave.

I11.  UPRAVLJANJE | ORGANIZACIJA POSLOVA U JEDINSTVENOM
UPRAVNOM ODJELU

Clanak 4.

Jedinstveni upravni odjel obavlja upravne, strucne i druge poslove odredene zakonom,
statutom Opcine Podcrkavlje, Odlukom u ustrojstvu Jedinstvenog upravnog odjela, ovim
Pravilnikom i drugim propisima.

Jedinstveni upravni odjel odgovoran je opéinskom nacelniku za zakonito i pravovremeno
obavljanje poslova iz svog djelokruga.

Opc¢inski nacelnik uskladuje 1 nadzire obavljanje poslova Jedinstvenog upravnog odjela.

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

Clanak 5.

U slu€aju dulje odsutnosti procelnika ili do imenovanja procelnika temeljem provedenog
javnog natjeCaja, opcCinski nacelnik radi osiguranja neometanog i kontinuiranog rada
Jedinstvenog upravnog odjela moze ovlastiti sluzbenika Jedinstvenog upravnog odjela, koji
ispunjava sve strucne uvjete za raspored na radno mjesto procelnika propisane Pravilnikom,
da do imenovanja proc¢elnika na temelju javnog natjecaja, odnosno do povratka privremeno
odsutnog procelnika, obavlja poslove procelnika Jedinstvenog upravnog odjela.

Clanak 6.

Radom Jedinstvenog upravnog odjela upravlja procelnik.

Upravne, stru¢ne i druge poslove i zadace u Jedinstvenom upravnom odjelu obavljaju
sluzbenici i namjestenici.

Sluzbenici 1 namjestenici se primaju u sluzbu 1 rasporeduju na radna mjesta utvrdena ovim
Pravilnikom, u postupku koji je propisan zakonom u skladu s vaze¢im Planom prijma u
sluzbu.




Clanak 7.

O prijmu u sluzbu, rasporedu na radno mjesto, prestanku sluzbe kao 1 drugim pravim i
obvezama sluzbenika i namjesStenika odlucuje rjeSenjem procelnik Jedinstvenog upravnog
odjela.

O imenovanju i razrjeSenju proc¢elnika Jedinstvenog upravnog odjela, te o drugim pravima i
obvezama procelnika odlucuje rjeSenjem opc¢inski nacelnik.

Clanak 8.

U upravnom postupku postupa sluzbenik u ¢ijem opisu poslova je vodenje tog postupka ili
rjeSavanje o upravnim stvarima.

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

Clanak 9.

Sluzbenici i namjestenici duzni su svoje poslove obavljati sukladno zakonu i drugim
propisima, opéim aktima Opcine Podcrkavlje, pravilima struke te uputama procelnika
Jedinstvenog upravnog odjela.

IV. RASPORED NA RADNA MJESTA

Clanak 10.
Sluzbenik 1 namjestenik moze biti rasporeden na radno mjesto ako ispunjava opce uvjete za
prijam u sluzbu propisane zakonom te posebne uvjete za raspored na radno mjesto propisane
zakonom i drugim propisima, Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi (dalje: Uredba) i ovim Pravilnikom.
Posebni uvjet za raspored na sva radna mjesta sluZzbenika je poloZen drZavni ispit.
Osoba se moZe rasporediti na radno mjesto sluzbenika 1 ako nema polozen drZavni ispit, uz
uvjet da je isti duzna poloziti u roku od jedne (1) godine od dana prijma u sluzbu. Sluzbenik
koji ima poloZen pravosudni ispit nije duzan polagati drzavni ispit.

Clanak 11.
Za prijam u sluzbu i popunjavanje slobodnih radnih mjesta prethodno moraju biti osigurana
sredstva u proracunu Op¢ine Podcrkavlje.
Postupak prijma u sluzbu u Jedinstveni upravni odjel moze se provesti samo u skladu s
Planom prijma u sluzbu.

V. NAZIVI RADNIH MJESTA, OPIS POSLOVA, STRUCNI I DRUGI UVJETI TE
POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

Clanak 12.
Sastavni dio ovog Pravilnika je sistematizacija radnih mjesta u Jedinstvenom upravnom
odjelu, koja sadrzi nazive radnih mjesta, opis poslova radnih mjesta i broj izvrSitelja na
pojedinom radnom mjestu.
Opis radnog mjesta sadrzi elemente propisane Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u
lokalnoj i podru¢noj ( regionalnoj) samoupravi.




VI. PRIJAM U SLUZBU, PRAVA OBVEZE I ODGOVORNOSTI SLUZBENIKA I
NAMJESTENIKA U JEDINSTVENOM UPRAVNOM ODJELU

Clanak 13.

Na postupak prijma i rasporeda na radno mjesto sluzbenika i namjestenika u Jedinstveni
upravni odjel primjenjuju se odredbe Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj 1
podruc¢noj (regionalnoj) samoupravi, odredbe Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i
podrucnoj (regionalnoj) samoupravi i ovaj Pravilnik.

Clanak 14.
Prava, obveze, odgovornosti, materijalna i druga prava sluzbenika i namjeStenika u
Jedinstvenom upravnom odjelu uredit ¢e se posebnim Pravilnikom o radu kojeg donosi
op¢inski
nacelnik u roku 90 dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika, a u skladu sa Zakonom

o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi i Zakonom
o radu (,,Narodne novine*, broj 93/14, 127/17 1 98/19.)

VIL. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 15.
Sluzbenici i namjestenici zateCeni na radu u Jedinstvenom upravnom odjelu na dan stupanja
na snagu ovog Pravilnika, bit ¢e rasporedeni na radna mjesta sukladno s ovim Pravilnikom.
RjeSenja o rasporedu na radna mjesta sluzbenika i namjestenika sukladno stavku 1. ovog
¢lanka donijet ¢e se u roku od 2 mjeseca od stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Clanak 16.
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu i
sistematizacija radnih mjesta u Jedinstvenom upravnom odjelu Op¢ine Podcrkavlje (,,Sluzbeni
vjesnik Brodsko-posavske zupanije br. 38/21.)

Clanak 17.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u ,,Sluzbenim novinama Op¢ine
Podcrkavlje".

KLASA: 112-01/23-01/3
URBROJ: 2178/13-02-23-1

OPCINSKI NACELNIK
Tomislav Trtanj v.r.




PRILOG 1

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

1. PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

Broj
izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIA POTKATEGORIA RAZINA

KLASIFIKACISKI
RANG

GLAVNI
RUKOVODITELJ

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

POSTOTAK
VREMENA

upravlja, organizira i koordinira rad Jedinstvenog upravnog odjela, brine o zakonitom
i pravovremenom obavljanju poslova iz nadleznosti odjela i poduzima mjere za
efikasno poslovanje odjela

20%

obavlja poslove iz djelokruga sluzbenickih odnosa (donoSenje rjeSenja o prijmu u
sluzbu, rasporedu sluzbenika i namjestenika na radno mjesto, ocjenjivanju i dr.), brine
o stru¢nom osposobljavanju i1 usavrSavanju sluzbenika i namje$tenika te poduzima
mjere za utvrdivanje odgovornosti za povrede sluzbene duznosti

5%

brine 0 zakonitom i u¢inkovitom radu Jedinstvenog upravnog odjela u odnosu na
obveze nacelnika i Op¢inskog vijeca, priprema nacrte akata koje donosi Opc¢insko
vijece 1 nacelnik te u dogovoru s predsjednikom Opcinskog vijeca organizira sjednice
Op¢inskog vijec¢a

10%

obavlja poslove u svezi pripremanja sjednica Opéinskog vije¢a, imovinsko pravne
poslove, te organizira izvrSenje poslova vezano uz druStvene djelatnosti (kultura,
sport, Skolski i predskolski odgoj, socijalna skrb, tehnicka kultura), turizam,
ugostiteljstvo i informiranje te obavlja i druge poslove po nalogu nacelnika i
predsjednika Opcinskog vijeca.

10%

obavlja operativne i stru¢ne poslove na izradi nacrta i prijedloga proracuna Opcine,
izmjena 1 dopuna proracuna, te izraduje prate¢cu dokumentaciju, u skladu sa
zakonskim propisima organizira administrativni rad i Cuvanje arhivske grade u
Op¢ini, sudjeluje u izradi i osigurava provedbu socijalnog programa, programa
raspolaganja poljoprivrednim zemljiStem, programa kulture, Skolstva, religije, Sporta i
vatrogastva

10%

sukladno zakonu samostalno vodi postupak i rjeSava upravne i neupravne predmete u
prvom stupnju iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela, vodi brigu i donosi
rjesSenje za utvrdivanje opcCinskih poreza, naknada i ostalih prihoda iz djelokruga
Jedinstvenog upravnog odjela, te zajedno sa sluzbenicima nadzire i prati tijek naplate
potrazivanja, izvornih prihoda Opcine, te na temelju dostavljenih podataka izraduje
rjeSenja i provodi postupke naplate

10%

prati i primjenjuje propise iz djelokruga lokalne i podruéne (regionalne) samouprave,
vodi brigu o pravodobnom i zakonitom donoSenju i uskladenju opc¢ih akata s novim

10%




odnosno s izmjenama i dopunama vazecih propisa, sudjeluje u pripremi i izradi akata
koje donose tijela Opcine, vodi brigu o otpremanju op¢ih akata na nadzor

stru¢no komunicira izvan Odjela s tijelima drzavne uprave, tijelima jedinice lokalne i
podru¢ne (regionalne) samouprave i drugim institucijama u svrhu prikupljanja i

razmjene informacija

5%

koordinira postupke javhe nabave, vodi evidencije javne nabave te priprema i
predlaze sklapanje ugovora, izraduje godisnji plan nabave

10%

prati moguénosti i suraduje na poslovima vezanima s kandidiranjem projekata i
programa financiranih od fondova EU i drugih izvora financiranja

5%

obavlja i druge poslove u skladu s zakonom i Statutom Op¢ine, odlukama Op¢inskog
vijeca te po nalogu op¢inskog nacelnika

5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

- sveucilisni diplomski studij ili sveucilis$ni integrirani prijediplomski
i diplomski studij prava ili stru¢ni diplomski studij javna uprava

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

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za
uspjes$no upravljanje Jedinstvenim upravnim odjelom,

- poloZen drzavni ispit,

- certifikat javne nabave,

- poznavanje rada na racunalu,

- poznavanje najmanje dva strana jezika ( engleski, njemacki,
francuski),

- vozacka dozvola B kategorije

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti posla najviSe razine koji ukljucuje planiranje,
vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih
koncepata, te rjesavanje strateSkih zadaca

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu i odlué¢ivanju
o najslozenijim stru¢nim pitanjima, ogranienu samo opéim
smjernicama vezanim uz utvrdenu politiku upravnog tijela

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA |
KOMUNIKA

CIE SA STRANKAMA

stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnog tijela od utjecaja
na provedbu plana i programa Jedinstvenog upravnog odjela

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljuc¢uje najvisu materijalnu, financijsku i
odgovornost za zakonitost rada i postupanja, ukljucuju¢i Siroku
nadzornu i upravljacku odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na
donosenje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike i
njenu provedbu

*Temeljem Cclanka 24.stavka 2. Uredbe o kiasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podrucnoj
(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
koja zavrsi sveucilisni prijediplomski studij ili strucni prijediplomski upravni studij koji ima najmanje
pet godina radnog iskustva na odgovarajucim poslovima i koji ispunjava ostale uvjete za imenovanje.




2. STRUCNI SURADNIK ZA PRORACUN, RACUNOVODSTVO I EU
FONDOVE

Broj
izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KLASIFIKACHSKI

KATEGORIA POTKATEGORIA RAZINA RANG
1. STRUCNI SURADNIK - 8.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA | ZADATAKA VREMENA

zajedno s nacelnikom izraduje Prijedlog plana Proracuna, te izmjene i dopune
Prora¢una Opcine, prati prora¢unske pozicije, te 0 tome izvjescuje procelnika i

w1 ) . . iy y . : g 15%
nacelnika, izraduje odluke 0 izvrSavanju Opéinskog proracuna, izraduje godi$nji i
polugodi$nji obracun proracuna, te periodi¢ne obracune i prate¢e dokumente
izraduje financijska izvjes¢a 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 uredu za 10%
statistiku, Ministarstvu financija), prisustvuje sjednicama Opéinskog vijeCa i daje
tumacenja i obrazlozenja iz svog djelokruga rada
vodi operativnu evidenciju odnosno knjigu osnovnih sredstava i inventara po vrstama,
namjeni, vrijednostima, inventarnim brojevima i drugim podacima, obavlja placanja 10%
putem Internet bankarstva i po potrebi placanja ispisom virmana, blagajnicke poslove
uskladuje analiticke evidencije sa stanjem bilance glavne knjige, obracunava placu i
druge naknade, vodi poslove u svezi sa sluzbenim putovanjima, putne naloge, 10%
dnevnice i naknade
redovito prati i analizira izvrSenje prihoda i rashoda proracuna po vrstama i namjeni, 10%
te izraduje izvjesce o fiskalnoj odgovornosti
vodi evidencije obracuna i naplate opéinskih poreza, koncesija, zakupa poslovnog
prostora, koristenja toplinske energije, komunalne naknade i drugih naknada, kao i
evidencije o potrazivanjima istih; vodi brigu i donosi rjeSenje za utvrdivanje 10%
op¢inskih poreza, naknada, oblasti komunalnog reda i ostalih prihoda iz djelokruga
Jedinstvenog upravnog odjela, te zajedno sa sluzbenicima nadzire i prati tijek naplate
potrazivanja, izvornih prihoda Opéine
razvrstava i kontira dnevne izvode i ostale financijsko materijalne dokumentacije po 506
racunima, vrsi knjizenja poslovnih dogadaja u knjigovodstvenim evidencijama
uskladuje analitiku sa sintetikom, te brine o odlaganju i cuvanju financijskih 506
dokumenata
vr$i kontrolu i placanje ulaznih faktura te fakturiranje i naplatu po izlaznim fakturama 506
i vodi potrebne evidencije knjige URA i IRA
izraduje bruto bilance, te brine o urednom knjizenju knjigovodstvenih dokumenta, 506

vodi postupka oko zaduZzivanja opcine i izdavanja jamstava opcine trgovackim




drustvima i ustanovama ¢iji je osniva¢ op¢ine Podcrkavlje

u skladu sa zakonskim propisima odlaze i ¢uva knjigovodstvenu dokumentaciju i

0
isprave 5%
izraduje mjesecna i tromjeseCna izvjeS¢a o prikupljanju i troSenju proracunskih 506
sredstava
obavlja druge strucne, opée i tehnicke poslova iz svog djelokruga, prati i proucava
zakonske propise iz svog podru¢ja djelovanja, podru¢ja javne nabave i prati 506

financijsku realizaciju projekata financiranih ih EU fondova te predlaze procelniku
donosenje akata i poduzimanje mjera te poslove po nalogu procelnika

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

- sveudili$ni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski
studij ekonomije

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajué¢im
poslovima

- polozen drzavni ispit,

- poznavanje rada na ra¢unalu.

- znanje najmanje jednog stranog jezika ( engleski, njemacki,
francuski)

- vozacka dozvola B kategorije

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti koji ukljuCuje izvrSavanje administrativnih i
jednostavnijih struénih poslova s ograni¢enim brojem medusobno
povezanih razliCitih zada¢a u cCijem rjeSavanju se promjenjuje
ograniCen broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili
stru¢nih tehnika, te vodenje upravnog postupka i /ili rjeSsavanje u
jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti upravnog tijela.

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i
uputama od strane nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA |
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

stupanj stru¢nih komunikacija Kkoji ukljucuje kontakte unutar
Jedinstvenog upravnog odjela, a povremeno i izvan upravnog tijela u
prikupljanju ili razmjeni informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

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

3. SAVJETNIK ZA OPCE, UPRAVNO-PRAVNE POSLOVE |

Broj izvrsitelja: 1

DRUSTVENE DJELATNOSTI

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIA

POTKATEGORIJA

KLASIFIKACHSKI

RAZINA RANG

VISI STRUCNI
SURADNIK

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA




OPIS POSLOVA | ZADATAKA

POSTOTAK
VREMENA

vodi upravni postupak i rjeSava upravne i imovinsko-pravne predmete iz
nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela

20 %

izraduje i provodi akte iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela, obavlja
savjetodavne poslove, davanje pravnih savjeta, miSljenja i ocitovanja glede
primjene zakona, drugih propisa, te normativnih akata op¢ine

10%

izraduje nacrte ugovora koje sklapa Opcina Podcrkavlje, prati i proucava propise
iz svog podrucja djelovanja, te predlaze poduzimanje mjera i donosenja akata iz
svog djelokruga rada

10%

izraduje nacrte akata koje donosi nacelnik i Op¢insko vijece

10%

vodi i priprema projekte te kandidira projekte za financiranje od fondova EU i
drugih izvora financiranja, prati natjecaje iz programa financiranih od strane EU i
drugih izvora financiranja

5%

prati propise s podru¢ja koja su u nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela,
sudjeluje u administrativnom radui poslovima cuvanja arhivske grade u Op¢ini,
i poslova pismohrane, vodi administrativne i tehnicke poslove za potrebe
op¢inskog nacelnika i Jedinstvenog upravnog odjela, zaprima pismena, upucuje ih
u odgovarajuce evidencije te dostavlja u rad

10%

obavlja druge strucne, opce i tehniCke poslova iz svog djelokruga, vodi postupak
prisilne naplate dugovanja

5%

obavlja poslove iz podruéja drustvenih djelatnost, izraduje programe javnih
potreba u sportu, religiji i kulturi te program javnih potreba u socijalnoj skrbi,
obavlja poslove u svezi pripremanja sjednica Opcinskog vijeca Opcine
Podcrkavlje

10%

sudjeluje u rjeSavanju imovinsko-pravnih poslova, daje prijedloge rjesavanja
pojedina¢nih imovinsko-pravnih predmeta

10%

obavlja i druge poslove po nalogu procelnika Jedinstvenog upravnog odjela

10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO - sveudili$ni diplomski studij ili sveucilisni integrirani
ZNANJE prijediplomski i diplomski studij prava ili stru¢ni diplomski

studij javne uprave,

poslovima,
- polozen drzavni ispit,

njemacki, francuski),
- poznavanje rada na racunalu.

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im

- poznavanja najmanje jednog stranog jezika ( engleski,

SLOZENOST POSLOVA stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz

sluzbenika

djelokruga upravnog tijela, rjesavanje slozenih upravnih i drugih
predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeceg

SAMOSTALNOST U RADU | stupanj samostalnosti koji uklju¢uje ¢es¢i nadzor te opce i specifi¢ne

upute rukovodeéeg sluzbenika




STUPANJ STRUCNE stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan
KOMUNIKACIJE upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI | stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
| UTJECAJ NA DONOSENIJE |resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu utvrdenih
ODLUKA postupaka i metoda rada, te provedbu pojedina¢nih odluka

4. VISI STRUCNI SURADNIK ZA EU PROJEKTE, GOSPODARSTVO I
IMOVINU

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA R
I VISI STRUCNI ) 6
' SURADNIK '
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA | ZADATAKA VREMENA
obavlja poslove vezane uz pripremu, izradu i provedbu projekata Europske unije,
sudjeluje u provedbi odobrenih programa od strane europske unije na podrucju 15%
opcine
izraduje izvjeSée u vezi s EU programima: prikuplja podatke potrebne za izradu
projekata, sudjeluje u poslovima vezanim uz pripremu i izradu strateskih planova 15%
u suradnji s nacelnikom opéine
obavlja poslove vezane za unapredenje i razvoj poduzetniStva i gospodarskog 10%
razvoja opcine
prati analizu stanja u podruc¢ju gospodarstva, neposredno komunicira s dionicima
projekta (poljoprivrednicima, poduzetnicima, udrugama i jedinicama lokalne 10%
samouprave)
organizira poslove i1 zadatke vezane za unapredenje obrta i poduzetniStva,
sudjeluje u organizaciji sastanaka i pripremi materijala za sastanke, vodi biljeske 10%
sa sastanaka
informira pravne i fizicke osobe radi obavljanja njihove gospodarske djelatnosti,
obavlja poslove vezane uz gospodarenje javnim povrSinama, te vodi poslove 10%
odrzavanja i izgradnje komunalnih objekata i infrastrukture
prati natje¢aje drzavnih i ostalih institucija za dodjelu bespovratnih sredstava, 10%
izraduje prijedloge projekata i izvjeScuje o realizaciji istih
sudjeluje u provedbi programa i mijera razvoja poljoprivrede, izradi Programa
raspolaganja poljoprivrednim zemljistem, vodi evidenciju imovine, registar
imovine, registar komunalne infrastrukture, provodi postupak natjecaja za zakup, 5%

prodaju i koncesiju opéinske imovine, vodi postupke vezane uz gospodarenje
op¢inskom imovinom,

sudjeluje u izradi registra strateSkih dokumenata iz djelokruga gospodarstva,

5%




poduzetniStva i obrta

obavlja druge slozene stru¢ne poslove koji obuhvacaju proucavanje i analizu
dokumentacije, pripremu planova, predlaganje rjeSenja problema, savjetovanje

. .. Y L o 5%
unutar i izvan tijela uz ¢es¢i nadzor te opce i specificne upute nadredenog
sluzbenika
obavlja i druge poslove po nalogu pro¢elnika u skladu sa zakonima i opéinskim 50

aktima.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

-sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski
i diplomski studij ekonomije, prava ili tehni¢kog usmjerenja (
strojarstvo, gradevina ili elektrotehnika) ili stru¢ni diplomski studij
ekonomije, javne uprave ili tehni¢kog usmjerenja ( strojarstvo,
gradevina, elektrotehnika)

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

-poznavanje rada na racunalu,

-poznavanje najmanje jednog stranog jezika ( engleski, njemacki,
francuski)

-vozacka dozvola B kategorije

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti poslova ukljucuje stalne slozenije upravne i strucne
poslove unutar upravnog tijela

SAMOSTALNOSTI U RADU

stupanj samostalnosti u radu ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti
nadzor i upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA |
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih
ustrojstvenih jedinica, te povremenu komunikaciju izvan upravnog
tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NA DONOSENIJE
ODLUKA

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

5. ADMINISTRATIVNI TAINIK Broj

izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA A e
1. REFERENT - 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA | ZADATAKA VREMENA
vodi administrativne i tehnicke poslove za potrebe op¢inskog nacelnika i Jedinstveni 10%
upravni odjel, te vodi poslove pisarnice, zaprima i pregledava pismena i druge 0




posiljke, iste razvrstava, rasporeduje, upisuje u odgovarajuce evidencije, dostavlja u
rad te otprema i razvodi akte

vodi urudzbeni zapisnik, upisnik predmeta upravnog postupka, knjigu poste i ostale

0,

pomocne evidencije potrebne za uredsko poslovanje 10%
vodi poslove pismohrane (¢uvanje, koristenje, izlu¢ivanje dokumentacije) 10%
Vodenje evidencije o sluzbenicima i namjestenicama, vr$i prijave i odjave nadleznim

A A . 10%
tijelima, izraduje izvjesca za potrebe kontrole uplate doprinosa
odgovoran je za koriStenje i uvanje pecata i Stambilja Opcine Podcrkavlje 5%
u suradnji s proc¢elnikom priprema materijale za sjednice Opéinskog vijeca i radnih
tijela, umnozava i slaZze materijale za sjednice; sudjeluje u izradi prijedloga odluka i 506
ostalih op¢ih akata, piSe zakljucke i odluke sa sjednica, te samostalno izraduje dopise,
uvjerenja, izvjesca i ugovore
u okvirima nadleznosti Opc¢ine obavlja upravne i druge strucne poslove u podrucju
predskolskog odgoja, kulture, Sporta, tehnicke kulture, Skolstva, dobrovoljnog 5%
vatrogastva, udruga gradana, socijalne skrbi i drugo

brine o ostvarivanju prava na pristup informacijama, vodi postupak povodom
podnesenog zahtjeva korisnika prava, vodi sluzbeni upisnik o ostvarivanju prava te 5%
priprema izvjeséa iz svog djelokruga
vodi brigu o uredivanju i aZzuriranju web-stranice Opéine 5%
obavlja poslove redovitog objavljivanja informacija prema smjernicama i uputama 506
procelnika
obavlja poslove dostave opéih akata u sluzbeno glasilo Op¢ine Podcrkavlje 5%
prima stranke i usmjerava ih nadleznim osobama, obavlja poslove organiziranja
doceka, prihvata i boravka gostiju prilikom sluzbenih posjeta i manifestacija u Op¢ini 5%
i obavlja poslove protokola za opéinskog nacelnika
vodi brigu o nabavci uredsko potro$nog materijala za Opc¢inu 15%
obavlja druge stru¢ne, opée i tehnicke poslova iz svog djelokruga ili poslove po 506

nalogu procelnika

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO - srednja stru¢na sprema upravne ili ekonomske struke
ZNANJE - najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima,

- poloZen drzavni ispit,
- polozen strucni ispit za rad u pismohrani
- poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske

metoda rada i struénih tehnika

poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,

SAMOSTALNOST U RADU | stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog

sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar nizih

DRUGIM TIJELIMA | ustrojstvenih jedinica




KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI | stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
| UTJIECAJ NA DONOSENIJE |resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito
ODLUKA propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

6. KOMUNALNI REDAR-POLJOPRIVREDNI REDAR Broj
izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASE/L'TVA;"SK'
1. REFERENT ; 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA | ZADATAKA VREMENA

obavlja nadzor nad primjenom Zakona o komunalnom gospodarstvu, odluka i akata
kojima se regulira komunalni red, izdaje rjeSenja i druge akte kojima nareduje
fizickim i pravnim osobama radnje u svrhu odrzavanja komunalnog reda te vodi 20%
evidencije poduzetih radnji u postupku nadzora nad komunalnim redom u Opéini
Podcrkavlje

vodi upravni postupak, rjesava i potpisuje rjeSenja u upravnim stvarima iz podrucja
komunalnog reda, izriCe novCane kazne, mjere upozorenja i druge prekrSajne
sankcije, predlaze pokretanje prekrSajnog postupka iz nadleznosti komunalnog redara 15%

vr§i nadzor nad provodenjem odluka iz djelokruga veterinarstva i higijeniCarske
sluzbe, agrotehnickih mjera, dimnjacarskih poslova, komunalnog gospodarstva i dr.

0
op¢ih akata koje donosi lokalna samouprava te ustrojava i azurira evidenciju grobnih 20%
mjesta i evidenciju komunalne naknade

prati zakonske i druge propise u kojima je propisana nadleznost komunalnog redara te 10%

osigurava njihovu primjenu u suradnji sa neposredno nadredenim procelnikom

nadzire rad fizickih i pravnih osoba kojima je povjerena usluga obavljanja
komunalnih djelatnosti, kontrolira koriStenje javnih povrSina, kontrolira postivanje 5%
odluke o radnom vremenu ugostiteljskih objekata i trgovina

obavlja nadzor nad odrzavanjem ¢isto¢e i odvozom komunalnog otpada, praznjenjem

. . S oy 5%
zelenih otoka i rad reciklaznog dvorista
obavlja poslove nadzora u svezi izgradnje i odrzavanja komunalne infrastrukture 50
cesta, puteva i objekata u suradnji s komunalnim poduzecem u vlasnistvu op¢ine
obavlja poslove vezane uz civilnu zastitu i protupozarnu zastitu 5%
vodi evidencije svih objekata u vlasnistvu Opécine, vr$i najam drustvenih domova,
koordinira radom zimske sluzbe u suradnji s komunalnim poduzeé¢em u vlasniStvu 506

opcine, organizira i kontrolira odrzavanje groblja te ukope na grobljima u Op¢ini u
suradnji s komunalnim poduze¢em u vlasni$tvu opéine i dr.

obavlja druge stru¢ne, opée i tehnicke poslova iz svog djelokruga ili poslove po 10%




nalogu procelnika

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

- srednja stru¢na sprema /Cetverogodisnje obrazovanje,
poljoprivredne struke,

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima

- poloZen drzavni ispit

- poznavanje rada na racunalu

- vozacki ispit B kategorije

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske
poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,
metoda rada i strucnih tehnika

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog
sluZzbenika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIUELIMA'|
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

stupanj struéne komunikacije koji uklju¢uje kontakte unutar
Jedinstvenog upravnog odjela

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

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

7. SPREMAC - DOSTAVLJAC Broj

izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIA POTKATEGORIJA RAZINA e
Namjestenik I1.
V. Potkategorije 2 13.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA | ZADATAKA VREMENA
obavlja poslove ¢iS¢enja ureda, sanitarnih prostorija, zajednickih i drugih prostorija u
zgradi Op¢ine i drugih objekata i prostorija u vlasnistvu Opcine te prostora ispred 50%
navedenih zgrada po nalogu procelnika
vodi brigu i odrzava cvjetnjake na javnim povr§inama 20%
vodi ¢ajnu kuhinju i brine o popuni iste 10%
dostavlja i preuzima dnevno redovnu postu 10%
obavlja druge poslova iz svog djelokruga ili poslove po nalogu procelnika 10%




OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

- niza strucna sprema ili osnovna $kola
- vozacki ispit B kategorije

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji uklju¢uje jednostavne i standardizirane
pomoc¢no-tehnicke poslove

SAMOSTALNOST U RADU

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA |
KOMUNIKACIE SA
STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NA DONOSENIJE
ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne
resurse s kojim namjestenik radi

8. SAVJETNIK - VODITELJ PROJEKTA “ZAZELI”

Broj izvrsitelja: 1
privremeno

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA R
. SAVIETNIK - 5
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA ?/%SJSEQAK
Organizira i kontrolira provedbu svih aktivnosti projekta ,,ZAZELI“ 40%
Upravlja timom 30%
Kontaktiranje s medijima 10%
Pripremanje narativnih i financijskih izvjestaja 50
Osiguravanje postivanja vremena zadanih rokova 5%
Pripremanje dokumentacije za tromjese¢no izvjesce 5%
Ostali poslovi vezani uz provedbu projekta 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

-sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski
i diplomski studij ekonomije, prava ili stru¢ni diplomski studij
ekonomije, javne uprave

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

-poznavanje rada na racunalu,

-poznavanje najmanje jednog stranog jezika ( engleski, njemacki,




francuski)
-vozacka dozvola B kategorije
-iskustvo u vodenju projekata Europske unije

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti koji uklju¢uje suradnju u izradi akata iz djelokruga
upravnog tijela, rjeSavanje sloZenih upravnih i drugih predmeta, te
rjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika

SAMOSTALNOSTI U RADU

stupanj samostalnosti u radu ukljucuje ces¢i nadzor te opcée i
specificne upute rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM TIELIMA |
KOMUNIKACIE SA
STRANKAMA

stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuc¢uje kontakte unutar i izvan
upravnog tijela, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne
resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada, te provedbu pojedina¢nih odluka

9. VISI STRUCNI SURADNIK - KOORDINATOR PROJEKTA

Broj izvrsitelja: 1

“ZAZELI” privremeno
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA R
I VISI STRUCNI ) 6
' SURADNIK '
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA | ZADATAKA VREMENA
Vrenje kontrole rada zaposlenih osoba — pruzatelja usluga u Projektu 40%
Dostava paketa krajnjim korisnicima 20%
Vodenje evidencije radnih sati 10%
Priprema i vodenje koordinacijskih sastanaka 10%
Evidencija loko voznje zaposlenih osoba u Projektu 10%
Ostali poslovi prema uputi Voditelja Projekta 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

-sveuc¢ilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski

i diplomski studij ekonomije, prava ili stru¢ni diplomski studij
ekonomije, javne uprave

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

-poznavanje rada na racunalu,




-poznavanje najmanje jednog stranog jezika ( engleski, njemacki,
francuski)

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti poslova ukljucuje stalne sloZenije upravne i strucne
poslove unutar upravnog tijela

SAMOSTALNOSTI U RADU

stupanj samostalnosti u radu ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti
nadzor i upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TUELIMA |
KOMUNIKACIE SA
STRANKAMA

stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih
ustrojstvenih jedinica, te povremenu komunikaciju izvan upravnog
tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

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

Izdava¢: Opéina Podcrkavlje,; Glavni urednik: Tomislav Trtanj — op¢inski nacelnik
Tel: 035/221-109, e-mail: opcina-podcrkavlje@sh.t-com.hr

www.podcrkavlje.hr
Sluzbene novine izlaze po potrebi
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