REPUBLIKA HRVATSKA
ISTARSKA ZUPANTIJA
OPCINA SVETA NEDELJA
Op¢inska naéelnica

KLASA: 023-01/23-01/001
URBROJ: 2163-32-02-24-10

Nedeséina, 14. veljade 2024.

Na temelju €lanka 4. stavka 3. Zakona o sluZbenicima i namjedtenicima u lokalnoj 1 podruénoj
(regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine®, broj 86/08, 61/11, 4/181 1 12/19), clanka 49.stavka
3. podstavka 10. Statuta Opéine Sveta Nedelja (,Sluzbene novine Opéine Sveta Nedelja®, broj
11/18103/21), €lanka 6. stavka 2. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu Jedinstvenog upravnog odjela
Opcine Sveta Nedelja (,SluZbene novine Opéine Sveta Nedelja®, broj 15/14), nakon savjetovanja
sa Sidikatom drZavnih i lokalnih sluZbenika i namjestenika Republike Hrvatske, PodruZnica
sindikata organa uprave Pula, Opéinski naéelnik Opéine Sveta Nedelja, na prijedlog procelnika
Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Sveta Nedelja, dana 14. veljaée 2024. godine, donosi

PRAVILNIK

o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Sveta Nedelja
I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se unutarnje ustrojstvo Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Svela
Nedelja (u nastavku teksta: Odjel), nadin rada i upravljanja, nazivi i opisi poslova radnih mjesta s
naznakom pribliZnog postotka vremena koje je potrebno za obavljanje svakog posla pojedinaéno,
opis razine standardnih mjerila koje obuhvaéaju struéne i druge uviete za raspored na radna
mjesta, broj izviditelja, ovladtenje za vodenje upravnog postupka i rjesa ‘anje o upravnim stvarima,
prijam u sluZbu, raspored, premjestaj, lake povrede sluZbene duZnost i druga pitanja od znacaja
za rad Odjela.

Clanak 2.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za osobe u muskom rodu, uporabljeni su neutralno i
odnose se na muske i Zenske osobe.

U pesenjima kojima se odluéuje o pravima, obvezama i odgovornostima sluZzbenika, kao 1 u
potpisu pismena te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi se¢ u rodu koji odgovara
spolu sluZbenika rasporedenog na odnosno radno mjesto.



Clanak 3.

Odjel obavlja poslove odredene zakonom, Odlukom o ustrojstvu Jedinstvenog Upravnog odjela
Opéine Sveta Nedelja i drugim propisima.

II. UPRAVLJANJE U JEDINSTVENOM UPRAVNOM ODJELU I OBAVIJANJE
POSLOVA

Clanak 4.

Odjelom upravlja procelnik Odjela (u nastavku teksta: procelnik).
ProCelnik organizira i koordinira rad Odjela, brine o zakonitom i pravovremenom obavljanju
poslova iz nadleZznosti Odjela 1 poduzima mjere za osiguranje cfikasnog poslovanja Odjela,
rasporeduje poslove 1 zadaée, daje sluZbenicima i upute za rad, obavlja nadzor nad radom
sluzbenika, koordinira i nadzire izradu pojedinih dokumenata, izvieséa i drugih materijala, brine
o pravodobnom izvriavanju odluka i drugih akata opéinskog naéelnika i opCinskog vije¢a za Ciju

provedbu je nadleZan Odjel.

Za  zakonitost 1 uCinkovitost rada  Odjela  proelnik odgovara  nacelniku.
Imenovanje sluZbenika ovlastenog za privremeno obavljanje poslova progelnika, u razdoblju od
upraznjenja radnog mjesta procelnika do imenovanja proéelnika temeljem javnog natjecaja, na
natin propisan zakonom, Opéinski naéelnik imenuje osobu koja ée priviemeno obavljati poslove
proelnika Odjela i to iz reda sluZbenika zaposlenih u Odjelu, a Koji ispunjavaju uvjete za
raspored na radno mjesto procelnika Odjela.

Clanak 5.

SluzZbenik je duZan poslove obavljati sukladno zakonu i drugim propisima, op¢im aktima

Opcine, te pravilima struke.

SluZbenik je duZan izvrsavat naloge pro¢elnika, koji se odnose na sluzbu te bez posebnog naloga
obavljati poslove, odnosno zadatke radnog mjesta na koje je rasporeden, a za &ijim se obavljanjem
ukaZe potreba, s tim da iste moZe, odnosno duZan je odbiti iz razloga propisanih Zakonom o
sluZbenicima 1 namjedtenicima u jedinicama lokalne i podruéne (regionalne) samouprave (u
nastavku teksta: Zakon).

SluZbenici su duZni, u okviru opisa poslova radnog mjesta kojeg obavljaju, sudjelovati u tmskom
radu sa ostalim sluZbenicima Odjela.

Clanak 6.

Za obavljanje poslova JUO-a, klasilikacijom radnih mjesta utvrduje se 11 radnih mjesta sa 14
izvriitelja.

Radna myjesta klasificiraju se u kategorije, potkategorije i razine potkategorija, sukladno Uredbi
o klasifikaciji radnih mjesta i Zakonu o sluZbenicima i namjestenicima u lokalnoj 1 podruénoj
(regionalnoj) samoupravi. '



ITII. PRIJAM U SLUZBU I RASPORED NA RADNA MJESTA SLUZBENIKA
Clanak 7.

SluZbenik moZe biti primljen u sluZbu i rasporeden na radno mjesto ako ispunjava opce uvjele
za prijam u sluZbu propisane zakonom te posebne uvjete za raspored na radno mjesto propisane
zakonom, Uredbom o Klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi
1 ovim Pravilnikom.

Pored potrebnog struénog znanja kao poscbnog uvjeta za prijam u sluZbu i raspored sluZbenika,
poseban uvjet za sva radna mjesta sluZbenika je i da poloZe drZavni ispit. Osoba bez poloZenog
drZavnog ispita moZe biti primljena u sluzbu i rasporedena na radno mjesto pod pretpostavkama
propisanim zakonom.

SluZbenik koji ima poloZen pravosudni ispit nije duZan polagati drZavni ispit.
Clanak 8.

Poseban uvjet za prijam u sluzbu 1 raspored sluZbenika u okviru potrebnog struénog znanja je
posjedovanje ECDL Start certifikata (Europska ra¢unalna diploma). Ukoliko osoba ne posjeduje
ECDL Start certifikat (Furopska ra¢unalna diploma), moZe biti primljena u sluzbu i rasporedena
na radna mjesta utvrdena ovim Pravilnikom uz uvjet da ga poloZi u roku od jedne godine.

Sluzbenici zate¢eni u radnom odnosu u Odjelu koji nemaju poloZen ECDL. Start Cerufikat,
mogu se rasporediti na radna mjesta sukladno odredbama ovog Pravilnika. Navedeni sluZbenici
duzni su poloZiti ECDL Start certifikat nakon $to budu upuéeni na polaganje istog, sukladno
usvojenom Planu izobrazbe u Odjelu i raspoloZivim sredstvima u prora¢unu Opéine planiranim
za lu namjenti.

Poseban uvjet za prijam u sluZbu i raspored sluZbenika u okviru potrebnog struénog znanja, za
odredena radna mjesta predvidena ovim Pravilnikom, je i poloZen specijalistiéki program u
podrudju javne nabave, sukladno odredbama Zakona o javnoj nabavi i Pravilniku o izobrazbi u
podrudju javne nabave. Osoba bez poloZenog specijalisti€kog programa u podruéju javne nabave
moZe biti primljena u sluZbu pod uvjetom da u roku od godine dana od rasporeda na radno
mijesto polozi specijalisi€ki program u podruéju javne nabave.

Poseban uvjet za prijam u sluZbu i raspored sluZbenika na radno mjesto Visi referent za uredsko
poslovanje je 1 poloZen struni ispit u pismohrani pri Hrvatskom drZavnom arhiva za struénu
osposobljenost radnika na poslovima upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan
arhiva. Osoba bez poloZenog ispita za rad na poslovima upravljanja dokumentarnim i arhivskim
gradivom izvan arhiva moZe biti primljena u sluZbu pod uvietom da u roku od godine dana od
prijma u sluZbu poloZi navedeni ispit.

Poseban uvjet za prijam u sluzbu i raspored sluzbenika na radno mjesto Komunalni - prometni
- poljoprivredni  redar je 1 zavrSen program osposobljavanja po Programu stru¢nog
osposobljavanja za obavljanje poslova prometnog redara. Osoba bez poloZenog programa
struénog osposobljavanja za obavljanje poslova prometnog redara moze biti primljena u sluzbu



pod uvjetom da u roku od godine dana od rasporeda na radno mjesto poloZi program struénog
osposobljavanja za obavljanje poslova prometnog redara.

Struénu i administrativiu potporu povjerenstvima za provedbu natje¢aja za prijam u sluZbu pruZa
nadleZni sluzbenik Odjela.

Slobodna radna mjesta popunjavaju se prijmom u sluzbu sluZbenika, u skladu s vaZeéim planom
prijma u sluzbu, kojeg donosi nacelnik.

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa Zakonom.
Clanak 9.

U slu€aju privremenog poveéanja opsega poslova, potrebe obavljanja privremenih poslova,
potrebe zamjene duZe vrijeme odsutnog sluzbenika, kada to ne mogu obavljati ostali sluZbenici
Odjela, u sluZbu se moZe primiti osoba na odredeno vrijeme do prestanka potrebe obavljanja
povecanog obima posla, privremenog posla odnosno do povratka odsutnog sluzbenika na posao,
u skladu sa Zakonom.

Clanak 10.

U slu€aju potrebe obavljanja odredenih poslova zbog upraznjenosti radnog mjesta, sluZbenika
se moZe po potrebi sluZbe premjestiti na drugo radno mjesto u Odjelu, ali samo na radno mjesto
unutar iste strucne spreme, iste ili priblizne sloZenost poslova.

Clanak 11.
Planom prijma u sluZbu utvrduje se stvarno stanje popunjenosti radnih mjesta u Odjelu za tekuéu
godinu, potreban broj sluZbenika na neodredeno vrijeme te se planira broj vieZbenika

odgovarajue stru¢ne spreme 1 struke.

Postupak prijma u sluZbu moZe se provesti samo u skladu s planom prijma u sluZbu, osim u
sluCaju potrebe prijma u sluZbu na odredeno vrijeme i popune radnog mjesta koje je ostalo
upraznjeno nakon donosenja plana za tekuéu godinu.

Plan prijma u sluZbu, za svaku godinu, na prijedlog proéelnika Odjela donosi Opéinski naéelnik.
Clanak 12.

Natje€aj za prijam u sluZbu raspisuje pro¢elnik Odjela sukladno planu prijma u sluzbu, dok

natjeCaj za imenovanje procelnika Odjela raspisuje Opéinski nacelnik, takoder sukladno Planu

prijma u sluZbu.

Nae€aj provodi povjerenstvo koje imenuje proéelnik Odjela, natje¢aj za imenovanje pro&elnika
Odjela provodi povjerenstvo koje imenuje Opéinski nacelnik.

Povjerenstvo za provedbu natje€aja mora imati neparan broj, a najmanje i &lana. Postupak
provodenja natjeCaja propisan je zakonom.



Clanak 13.
Postupak prijma 1 rasporeda na radno mjesto provodi se u skladu sa zakonom.

Stru¢nu 1 administrativnu pomoc¢ povjerenstvu za provedbu javnog natje€aja odnosno oglasa za
prijam u sluZbu odnosno u radni odnos pruza Odjel.

Clanak 14.

Osobe bez radnog iskustva u odgovarajuéoj struénoj spremi 1 struci, kao 1 osobe s radnim
iskustvom kraéim od vremena propisanog za vjezbeniCki staZ, mogu se primiti u sluzbu 1
rasporedit isklju¢ivo kao vjeZbenici.

VijeZbenici se primaju u sluzbu putem javnog natjeaja u skladu s posebnim zakonom, a primaju
se na odredeno vrijeme u trajanju vjeZbeni¢kog staza.

Clanak 15.

Radh syjecanja uvjeta radnog iskustva za polaganje drzavnog ispita, u Odjel se moZe primit osoba
u svojstvu polaznika strucnog osposobljavanja bez zasnivanja radnog odnosa, u skladu s godisnjim
planom prijma na stru¢no osposobljavanje u Odjel.

Struéno osposobljavanje bez zasnivanja radnog odnosa obavlja se na temelju pisanog ugovora s
procelnikom Odjela.

Clanak 16.

SluZbenici duZni su savjesno 1 pravovremeno obavljati poslove i zadaée radnog mjesta, sukladno
zakonu, drugim propisima, pravilima struke te op¢im aktima Opéine Sveta Nedelja i uputama

proCelnika Odjela.

SluZbenict duZni su medusobno suradivati u radu, ¢uvat sluzbenu tajnu i drugu poslovnu tajnu
te su za svoj rad odgovorni procelniku Odjela.

Clanak 17.

SluZbenici za svoj rad primaju placu sukladno vaZeéim zakonima, Kolektivnom ugovoru i
op¢ima aktima Opéine Sveta Nedelja, a pladu ¢ini umnozak koclicijenta sloZenosti poslova
radnog mjesta na koje je sluZbenik rasporeden i osnovice za izracun place uveéane za 0,5% za
svaku navrienu godinu radnog staZa.

Sva ostala prava te obveze 1 odgovornosti kao 1 druga pitanja od znaaja za rad sluzbenika ureduju
se posebnim aktima u skladu s vaZeéim propisima.



IV. VODEN]JE UPRAVNOG POSTUPKA 1 R]ESA\-'A.‘\JJE O UPRAVNIM STVARIMA
Clanak 18.

U upravnom postupku postupa sluZbenik u opisu poslova kojeg je vodenje tog postupka ili
rjeSavanje o upravnim stvarima, sukladno ovom Pravilniku.

Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje o upravnim stvarima ovlasten je 1 za vodenje postupka koji
prethodi rjeSavanju upravne stvari.

Kada je sluZbenik u opisu poslova kojeg je vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje o upravnim
stvarima odsutan ili postoje pravne zapreke za njegovo postupanje, odnosno ukoliko radno
mjesto nije popunjeno ili u Odjelu nema osobe ovlastene za rjeSavanje o upravnoj stvari, za

vodenje postupka, odnosno rjesavanje upravne stvari nadleZan je procelnik.

Ako nadleZnost za rjesavanje pojedine upravne stvari nije odredena zakonom, drugim propisom,
ni ovim Pravilnikom, za rjeSavanje upravne stvari nadleZan je procelnik.

V. RADNO VRIJEME I ODNOSI SA STRANKAMA
Clanak 19.

Raspored radnog vremena i uredovno vrijeme za rad sa strankama te druga srodna pitanja
odreduje nacelnik posebnom odlukom, nakon savjctovanja s proc¢elnikom.

Uredovno vrijeme za rad sa strankama istie se na ulazu u sjediste opéinske uprave te na web
stranici Opéine.

Clanak 20.

Na zgradi u kojoj djeluje opéinska uprava istice se naziv Odjela, u skladu s propisima o uredskom
poslovanju.

Na vratima sluZbenih prostorija isti¢u se osobna imena sluzZbenika te naznaka poslova koje
obavljaju.

Clanak 21.
Podnosenje prigovora i prituzbi gradana osigurava se¢ postavljanjem sanduica za predstavke 1
prituzbe, knjige Zalbi 1 prituzbi, neposrednim komuniciranjem s ovlastenim predstavnicima tijela
Opéine, putem sredstava elekironi¢ke komunikacije (e-mailom) ili na druge naine odredene
zakonom ili drugim opéim aktima.
VI. PRAVA, OBVEZE I ODGOVORNOSTI SLUZBENIKA

Clanak 22.

SluZbenici Jedinstvenog upravnog odjela imaju prava, obveze 1 odgovornost utvrdene Zakonom,
Kolektivnim ugovorom, ovim Pravilnikom 1 internim aktima



Clanak 23.

Svi su sluzbenici duZni: pratiti propise, opCe akte i struénu literaturu, usavrSavati se i sudjelovati
u struénim oblicima usavrsavanja, jaCati svijest o osobnoj 1 prolesionalnoj odgovornosti,
savjesnost 1 uéinkovitost te pravilnoj primjeni opéih propisa, predlagati opCe akte 1 sudjelovati u
radu izvrsnog 1 predstavnitkog tijela i njegovih radnih tijela te drugih tjela kada je to u interesu
Opéine, pridrzavati se odredbi ovog Pravilnika 1 pravovremeno i kvalitetno obavljati poslove i
zadatke sukladno zakonu 1 drugim propisima.

Clanak 24.
Sluzbenici odgovaraju za povredu sluzbene duZnosti ukoliko povjerene poslove ne obavljaju
savjesno, struéno 1 u predvidenim rokovima te ukoliko postupaju suprotno propisima ili

pravilima o ponasanju za vrijeme sluZbe 1li u vezi sa sluZbom.

Povrede sluZbene duZnosti, koje mogu biti lake i teske, postupak, kazne 1 tjela za vodenje
postupka propisanc su Zakonom.

VII. PREMJESTAJ I RASPOLAGAN]JE SLUZBENIKA

Clanak 25.
Naéin i uvjeti premjeitaja sluzbenika na drugo radno mjesto, njegova prava i obveze u sluCaju
ukidanja pojedinih radnih mjesta u Jedinstvenom upravnom odjelu, uredena su Zakonom, ovim
Pravilnikom 1 Kolektivnim ugovorom.
VIIIL. VJEZBENICI

Clanak 26.
Osobe sa zavrienim obrazovanjem odredene struéne spreme 1 struke bez radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima ili s radnim iskustvom kra¢im od vremena propisanog za vjeZbenicki

staZ mogu se primit u sluZbu u Jedinstvenom upravnom odjelu u svojstvu vjezbenika i to na
odredeno vrijeme od 12 mjeseci (vieZbenicki staz).

Clanak 27.

VieZbenik ima mentora koji prati njegov rad. Mentora imenuje pro€elnik iz reda sluZbenika,
koji ima najmanje stru¢nu spremu kao vjeZbenik.

Clanak 28.

VjeZbeniku koji poloZi drzavni ispit sluZba se moZe produZiti na neodredeno vrijeme ako u
Jedinstvenom upravnom odjelu postoji slobodno radno mjesto za koje ispunjava propisane
uvjete.



IX. LAKE POVREDE SLUZBENLE DUZNOSTI

Clanak 29.

Osim lakih povreda sluZbene duZnosti propisanih Zakonom, lake povrede sluZbene duZnost

St

10.
1.

12,

13.

bez opravdanog razloga neizvriavanje naloga 1 naputaka za rad koje daje nacelnik,
pro€elnik Odjela, kao i neizvrsavanje naloga bez opravdanog razloga u zadanom roku,
nedoli¢no i1 nekorekino ponasanje prema nacelniku, proelniku, sluZbenicimna,
nedoli¢an 1 nekorektan odnos te neuljudno ponasanje sluZbenika prema strankama,
nesavjesno, ncodgovorno 1 nemarno obavljanje povjerenih poslova,

ulestalo kasnjenje na posao ili raniji odlazak s posla (vise od tr1 puta mjeseéno)
napuilanje radnih prostorija tijckom radnog vremena bez odobrenja ili neopravdanih
razloga. Pod napustanjem radnih prostorija podrazumijeva se 1 raniji odlazak na odmor
(stanku) od 30 minuta, odnosno zakasnjeli povratak s odmora (stanke) od 30 minuta (vise
od 1 puta mjeseéno)

neuredno ¢uvanje spisa, podataka ili druge povjerene dokumentacije

neopravdani izostanak s posla jedan dan

neobavjestavanje nadredenog sluzbenika o sprijeCenosti dolaska na posao u roku od 24
sata bez opravdanih razloga

dolazak u sluZbu pod utjecanjem alkohola kao i konzumiranje alkohola u toku sluZbe
nepodnodenje izvjestaja po pisanom radnom nalogu u roku utvrdenom izdatim radnim
nalogom

uskradivanje ili ne pruZanje struéne pomoci drugim sluZbenicima u izvrsavanju njhove
sluzbe 1 radnih zadataka.

rad bez propisance i nabavljene sluZbene odjeée 1 u neurednoj sluZbenoj odjeci ili

neprimjereno] i neprikladnoj odjedl,

14. nepotrebno zadrZavanje u prostorijama izvan svoga ureda za vrijeme radnog vremena,

15.

neracionalno koristenje telefona, interneta i drugih povjerenih sredstava rada.

X. DRUGA PITANJA OD ZNACAJA ZA RAD UPRAVNIH TIJELA

Clanak 30.

Sastavni dio ovog Pravilnika ¢éini Sistematizacija radnih mjesta u Odjelu, koja sadrZava popis
radnih mjesta, struéne uvjete, potrebno stru¢no znanje, opis poslova radnih mjesta 1 broj
izvriitelja na pojedinome radnom myjestu.

Naziv, potrebno stru¢no znanje i opis radnog mjesta sadrZi clemente propisane Uredbom.

Clanak 31.

SluZbenici koji su na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika zate€eni u sluZbi u Opéim Sveta
Nedelja odnosno u radnom odnosu u Odjelu, nastavljaju raditi na svojim dotadadnjim radnim
mijestima te zadrZavaju place 1 druga prava prema dotadasnjm rjeSenjima do donosenja rjesenja
o rasporedu na radna mjesta sukladno ovom Pravilniku.



Rjesenja o rasporedu na radna mjesta u skladu s ovim Pravilnikom donijet ¢e se najkasnije u
roku od dva mjeseca od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika.

XILPRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 32.
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaZii Pravilnik o unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela Opéina Sveta Nedelja (.Sluzbene novine Opéine Sveta Nedelja®
br.07/20, 17/21).

Clanak 33.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave.

Pravilnik ée biti objavljen u SluZbenim novinama Opéine Sveta Nedelja 1 na mreZnim stramcama

Opcine Sveta Nedelja.

DOSTAVITI:

1. Nacelniku
2. Jedinstvenom upravnom odjelu

@ »SluZbene novine Opcine Sveta Nedelja® 1 oglasna ploca
4. Pismohrani.



PRILOG 1.
SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA OPCINE SVETA NEDELJA

Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta

1. Procelnik

Kategorija: 1

Potkategorija radnog mjesta: glavii rukovoditel;
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 1

Broj 1izvrsitelja: 1

Opis razine standardnth myerila za klasifikaciju radnih myesta:

e strucno znanje:

- sveucilisni diplomski study ili sveucilisni integrirani prijediplomski 1 diplomski studij ili
struéni diplomski studij pravne struke, ekonomske ili tehnicke struke,

- namanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, iznimno moze bit
imenovana osoba koja zavrsi sveudilisni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski
study 1 koja ima najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima ako se
na javni natjecaj ne javi osoba koja ispunjava propisani uvjet stupnja obrazovanja,

- poloZen drzavni ispit

- posjedovanje ECDIL. Start certilikata,

- organizaciske sposobnosti 1 komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje
upravoim tjelom;

- poznavanje engleskog 1 jos jednog svietskog jezika.

e stupanj sloZenosti posla najvise razine koji uklju¢uje planiranje, vodenje i koordiniranje

povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te rjesavanje strateskih zadaca;

e stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu i odluéivanju o najsloZenijim

stru€nim pitanjima, ograni¢enu uputama na¢elnika i opéim smjernicama vezanima uz
utvrdenu polittku Odjela;

e stupanj odgovornosti koji uklju¢uje najvisu materijalnu, financysku 1 odgovornost za
zakonitost rada i postupanja, ukhju€ujuéi siroku nadzornu i upravljac¢ku odgovornost;

e stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan Odjela od utjecaja na provedbu plana i

programa upravnoga (ijela.

Opis poslova 1 zadataka 1 pribliZan postotak vremena potreban za obavijanje pojedinog posla:

- predstavlja 1 upravlja Odjelom, odgovara za zakonit, pravovremen 1 djelotvoran rad
Odjela, brine o unapredenju rada Odjela, rukovodi radom odjela i koordinira suradnju
sluzbenika, organizira, usmjerava 1 uskladuje rad Odjela, daje naloge 1 naputke
sluzbenicima za obavljanje poslova, brine o struénom osposobljavanju u usavriavanju
sluZbenika, odgovara za pravodobnost 1 zakonitost rada JUO-a - 15%



osigurava da su procesi rada nuzZni za upravljanje i rad Odjela primijenjent 1 odrZavani od
strane sluZbenika, te redovito nadzire rad sluzbenika te po potrebi traZi pisano izvjeiée o
poduzetim akuvnostima sluZbenika za predmete koji se nalaze u radu sluZbenika - 5%
sudjeluje u pripremi nacrta prijedloga opéih 1 pojedinaénih akata koje donosi Opéinsko
vije€e 1 Opéinski na€elnik, priprema i prikuplja materijale te u dogovoru s predsjednikom
Opcinskog vije€a organizira sjednice, osigurava sve uvjete za odrZavanje sjednice, pruZa
struénu pomo€ predsjedniku i vijeénicima Opéinskog vijeéa, Opéinskom nacelniku, te
Clanovima radnih tjela Opéine; prau rad sjednica Opéinskog vijeéa te radnih tjela
Opcine, osigurava objavu Sluzbenih novina Opéine - 10%

odgovoran je za materijalno - [inancisko poslovanje odjela; prati priliv sredstava u
proraCunu 1 izvriavanje dospjelih obveza, prati [inancijsko stanje Opéine, predlaZe mjere
za poboljSanje financijske stabilnosti opéinskog proratuna te obavlja nadzor nad
ostvarenjem planova i programa - 15%

prati sve zakonske promjene u podruéju kadrovskih poslova, izraduje opée akte vezane
za unutarnje ustrojstvo 1 na¢in rada Opéine, provodi upravni postupak i donosi rjesenja
u upravium stvarima iz djelokruga rada kadrovskih poslova, vodi osobne o¢evidmke
sluZbenika 1 namjestenika 1 druge srodne evidencije te kontrolira evidenciju radnog
vremena sluZbenika - 10%

nositelj je poslova vezanih za izradu godisnjeg prora¢una za proratunsko razdoblje kao 1
1izmjena i dopuna proracuna, odluke o izvrsavanju proratuna, te polugodiinjeg i godisnjeg
obracuna prorac¢una - 10%

sudjeluje u postupcima i poslovima raspolaganja nekretninama, suraduje sa struénjacima
geodetske struke te sa sudskim vjedtacima te ostalim imovinsko pravnim poslove vezanim
za nekretnine - 5%

vodi upravi postupak 1 donosi rjesenja iz nadleZnost Jedinstvenog upravnog odjela - 5%
priprema dokumentactju 1 sudjeluje u provodenju postupaka javne jednostavne nabave
sukladno odredbama utvrdenim posebnim propisima te prati provedbu ugovora o
obavljanju usluga 1 izvodenju radova - 5%

izraduje ofitovanja vezana za predmete koji se vode pred sudovima, a uz prethodni
dogovor s op¢inskim nacelnikom - 5 %

brine o ostvarivanju prava na pristup inlormacijama 1 javno informiranje sukladno
vaZe€im propisima - 5%

obavlja poslove uredskog poslovanja i vodi clektroni¢ko poslovanje za predmete u radu
- 496

obavlja 1 druge poslove Odjela utvrdene zakonom i drugim propisima te druge poslove
po nalogu Opéinskog nacelnika, u skladu s propisima i opéim aktima Opéine - 6 %

Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta

2. Visi savjemik za lokalnu samoupravu i
imovinskopravne poslove

Kategorya: 2

Potkategoryja radnog mjesta: visi savjetnik
Razina potkategorije: -
Klasifikacyjski rang: 4

Broj izvrsitelja: 1

Opis razine standardnih myerila za klasifikacyju radnih myestz:



e stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveu€ilisni integrirani prijediplomski 1 diplomski studij ili
diplomski studij pravne struke,

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,

- poloZen drZavni ispit

- posjedovanje ECDL Start certilikata,

- poznavanje jednog svjetskog jezika.

e stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga rada Odjela, poslove
pravnog zastupanja, vodenje upravnog postupka 1 rjeSavanje najsloZenijih upravnih i
ostalih predmeta iz nadleZnosti Odjela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i
vodenje projekata

e stupanj samostalnosti koji ukljuCuje povremeni nadzor te opée 1 speciliéne upute
procelnika

e stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluZbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada te provedbu
odluka iz odgovarajué¢eg podrudja

e stalna stru¢na komunikacija koji ukljuuje kontakte unutar i1 izvan Odjela u svrhu
pruZanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija.

Opis poslova I zadataka 1 pribliZan postotak vremena potreban za obavijanje pojedinog posla:

- obavlja pravne i savictodavne poslove vezane uz sazivanje 1 odrZavanje sjednica
Opéinskog vije€a, njegovih radnih tjela, Opcéinskog nacelnika i njegovih radnih tijela te
poslove vezane za donosenje odluka 1 drugih akata na sjednicama - 15%

- izraduje op€e 1 pojedinatne akte za Opéinsko vijeée 1 Opéinskog naéelnika iz svog
djelokruga rada - 15 %

- pruZa struénu pomo¢ mjesnim odborima osnovanim na podruéju Opéine - 2%

- prati zakonske propise iz djelokruga ustrojstva, rada i nadlezZnosti jedinice lokalne 1
regionalne samouprave 1 njihovih upravnih tijela te brine o ostvarenju obaveza iz podrudja
opCe uprave - 10%

- obavlja sve imovinsko-pravne poslove vezane za nekretnine u vlasnistvu Opéine Sveta
Nedelja, vodi poslove pripreme zemljista radi raspolaganja nekretninama u vlasnistvu
Opéine, priprema 1 provodi postupke javnih natjecaja za raspolaganje nekretninama u
vlasniStvu Opcine, sastavlja ugovore u vezi prometa nckretnina, pokretnina i ostale
ugovore, nadzire 1zvr$enje ugovorenih obaveza, vodi zemljisno - knjiznu evidenciju 1
poslove upisa nekretnina Opéine - 30%

- prati sve zakonske promjene u podruju kadrovskih poslova, obavlja sve struéne poslove
1 daje savjete iz oblast radnih odnosa, sudjeluje u izradi opéih akata vezano za unutarnje
ustrojstvo 1 nacin rada Opéine, provodi upravni postupak u upravnim stvarima iz
djelokruga rada kadrovskih poslova - 10%

- u svojem djelokrugu rada prati financysko stanje 1 izvrSenje prorauna, te sudjeluje u
poslovima 1zrade godisnjeg proracuna, kao i izmjena i dopuna proratuna, odluke o
1zvr$avanju proraCuna, te polugodisnjeg i godisnjeg obracuna proratuna - 5 %

- obavha poslove u svezi vodenja disciplinskog postupka - 1%

- priprema dokumentaciju 1 sudjeluje u provodenju postupaka javne jednostavne nabave
sukladno odredbama utvrdenim posebnim propisima te prati provedbu ugovora o
obavljanju usluga 1 izvodenju radova - 5%



obavlja poslove uredskog poslovanja i vodi elektroni¢ko poslovanje za predmete u radu
- 49%

obavlja 1 druge poslove po nalogu procelnika - 3 %

Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta

3. Visi savjetnik za komunalno gospodarstvo

Kategorija: 2

Potkategorija radnog mjesta: visi savjetnik
Razina potkategorije: -

Klasilikaciyski rang: 4

Broj izvriitelja: 2

Opis razine standardnih myerila za klasifikacjju radnih myesta:

struéno znanje:

sveudilisni diplomski studij ili sveuéilidni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
diplomski studij pravne, ekonomske ili gradevinske struke,

najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

poloZen drZavni ispit

posjedovanje CDL Start certifikata,

poznavanje jednog svietskog jezika.

stupanj sloZenosti posla koji uklju¢uje izradu akata 1z djelokruga Odjela, poslove pravnog
zastupanja, vodenje upravnoga postupka 1 rjeSavanje najsloZenijih upravnih 1 ostalih
predmeta iz nadleZnosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa 1
vodenje projekata

stupanj samostalnosti koji uklju¢uje povremeni nadzor te opce 1 speciline upute
procelnika

stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojma
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka 1 metoda rada te provedbu
odluka iz odgovarajuéeg podrucja

stalna struéna komunikacija koji uklju¢uje kontakte unutar 1 izvan Odjela u svrhu
pruZanja savjeta, prikupljanja 1 razmjence informacija.

Opis poslova I zadataka i priblizan postotak vremena potreban za obavijjanje pojedinog posia:

priprema 1 izraduje nacrte opéih i pojedinatnih akata iz podrucja komunalnog
gospodarstva za Opéinsko vije€e 1 Opcéinskog nacelmka - 15%

vodi upravne postupke 1 donosi rjesenja o utvrdivanju naknade za nezakonito izgradenc
zgrade u prostoru, te rjesenja o utvrdivanju obveze komunalnog doprinosa, te vodi 1
donosi rjesenja u ostalim upravnim postupcima u upravnim stvarima iz nadleZnosti
komunalnih poslova - 10%

provodi postupke za povjeravanje obavljanja komunalnih djelatnosti (odrZavanje javnih
povriina, odrZavanje nerazvrstanih cesta, odrZavanje javne rasvjete 1 dr.) sukladno
Zakonu o komunalnom gospodarstvu - 8%

sudjeluje pri izradi nacrta prijedloga programa odrZavanja 1 programa gradnje
komunalne infrastrukture - 10 %



prikuplja 1 izraduje podatke potrebne za aZuriranje baze podataka te vodi evidencije
konsnika nekretnina u vlasnistvu Opéine, te vodi evidencije svih nekretnina 1 komunalne
infrastrukture u vlasnidtvu/suvlasnistvu/posjedu te evidenciju o drugim raspolaganjima
imovine Opéine - 10 %

vodi te koordinira rad ostalih subjekata koji gospodare komunalnom i drugom
infrastrukturom - 10%

obavlja poslove na ustroju 1 odrZavanju registra nerazvrstanih cesta te obavlja druge
poslove glede upravljanja nerazvrstanim cestama - 5 %

Obavlja sve poslove u svezi raspolaganja drZavnog poljoprivrednog zemljista, sudjeluje u
pripremt i provodenju natje€aja za raspolaganje poljoprivrednim zemljistem u vlasnistvu
RH na podrudju JLS, nadzire provodenje gospodarskog programa koji je sastavni dio
ugovora o zakupu, prodayi ili koncesiji poljoprivirednog zemljista, vodi zemljisno-knjiznu
evidenciju poljoprivrednog zemljista u viasnistvu RH na podru&u Opéine - 10%

vodi upravni postupak 1 donosi rjesenja u upravnim stvarima zauzimanja javnih povrsina
- 1%

postupa u predmetima vezano za zastitu potrosaca, protupoZarnu zastitu te civilnu zastitu
zatim poljoprivredu, vodoprivredu 1 sliéne djelamosti - 49

priprema dokumentaciju 1 sudjeluje u provodenju postupaka javne jednostavne nabave
sukladno odredbama utvrdenim posebnim propisima te prat provedbu ugovora o
obavljanju usluga 1 izvodenju radova - 5%

u svom djelokrugu rada prat financysko stanje 1 izviSenje proracuna, te sudjeluje u
poslovima izrade godiSnjeg proraCuna, kao 1 izmjena i dopuna prora¢una, odluke o
1zvr$avanju proracuna, te polugodisnjeg i godisnjeg obracuna proracuna -5 %

Obavlja poslove uredskog poslovanja 1 vodi elektroni¢ko poslovanje za predmete u radu
- 4%

obavlja 1 druge poslove po nalogu procelnika - 3 %

Broj radnog mjesta Naziv radnog myjesta

4. Visi savjetnik za gospodarstvo, razvoj,
financije i EU projekte

Kategorija: 2

Potkategorija radnog mjesta: visi savjetnik
Razina potkategorije: -
Klasifikacijski rang: 4

Broj izvrsitelja; 1

Opis razine standardnih myjerila za klasifikaciju radnih myesta:

stru¢no znanje:

sveucilisni diplomski studyj ili sveudilisni integrirani prijediplomski 1 diplomski studij ili
diplomski studij ckonomske struke,

najmanje Cetri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,

poloZen specijalisticki program u podrudju javne nabave, sukladno Zakonu o javnoj
nabavi 1 Pravilnika o izobrazbi u podruéju javne nabave, a ukoliko isto nema poloZeno,
tada je uvjet da se isto poloZi unutar godine dana od njegova imenovanja,

poloZen drZavni ispit

posjedovanje ECDL Start certilikata,



- poznavanje engleskog, 103 jednog svjetskog jezika.

e stupanj sloZenosti posla koji ukljuéuje izradu akata iz djelokruga Odjela, poslove pravnog
zastupanja, vodenje upravnoga postupka 1 rjesavanje najsloZenijih upravnih 1 ostalih
predmeta iz nadleZnosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija 1 programa i
vodenje projekata

e stupanj samostalnosti koji ukljuCuje povremeni nadzor te opée i specilitne upute
procelnika,

e stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluZbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada te provedbu
odluka iz odgovarajuéeg podrudja,

e stalna struna komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan Odjela u svrhu
pruZanja savjeta, prikupljanja 1 razmjene informacija.

Opis poslova i zadataka 1 pribliZ an postotak vremena potreban za obavijanje pojedinog posia:

- predlaZe mjere, programe, projekte i aktivnosti za poboljsanje kvalitete stanja iz oblast
gospodarstva, razvoja, financija 1 17 projekata - 109%

- obavlja poslove implementacije odobrenih medunarodnih projekata 1 programa prema
sklopljenim ugovorima izmedu medunarodnog ili nacionalnog donatora 1 Opéine -10%

- obavlja struéne 1 upravne poslove pripreme 1 izrade projekata i programa, osobito
projekata za prijavu na fondove EU 1 druge medunarodne izvore, fondove [inancijskih
institucija 1 stranih vlada, kao 1 za nacionalna subvencioniranja, pradenje rezultata
projekata financiranih ili sulinanciranih od strane LU u njihovom administrativnom i
technickom dijelu - 15%

- obavlja organizacyske 1 struéno administrativne poslove koordinacije, pripreme i
provedbe razvojnih projekata, komunicira, suraduje, obavlja administrativne poslove s
resornim ministarstvima, medunarodnim organizacijama, jedinicama lokalne 1
regionalne samouprave u Republici Hrvatskoj 1 u inozemstvu, razvojnim agencijama i
drugim institucijama u okviru implementacije projekata - 15%

- obavlja poslove praéenja i analize iz podruéja gospodarstva, izraduje analize, claborate iz
izvjesc€a iz te nadleZnosti; predlaze pokretanje 1 1zradu elaborata 1 razvojnih programa i
njihovo financiranje, te ispitivanje interesa i potreba poduzemickih aktivnost, kao 1 razvoj
pojedinih grana gospodarstva, suraduje s drustvima, institucijama, ustanovama i bankama
vezano za razvoj poduzetmistva, sudjeluje u obavljanju poslova poticaja rasta 1 razvoja
gospodarstva kroz programe potpora i pomo¢i poduzetnicima za realizaciju pojedinih
programa promocijl 1 razvoju poduzetniStva, lokalnog gospodarstva, poljoprivrede,
turizma - 15%

- prati nagje€aje za potpore i edukacije iz podruéja gospodarstva te o tome informira
gospodarstvenika kojima je na raspolaganju savjetima oko pokretanja i/ili unapredenja
poslovne akuvnosti - 10%

- obavlja poslove 1zvjestajne analitike - 4%

- u svom djelokrugu rada prati financiysko stanje i izvrSenje proratuna, te sudjeluje u
poslovima izrade godidnjeg proracuna, kao i izmjena i dopuna prorauna, odluke o
1izvriavanju proracuna, te polugodidnjeg i godisnjeg obracuna proracuna -5 %

- vodiiaZurira registar ugovora o javnoj nabavi i okvirnih sporazuma koje zaklju¢i Opéina,
te 1zraduje 1 objavljuje, na temelju podataka i potreba Odjela Plan nabave i1 njegovih
izmjena 1 dopuna tijekom proracunske godine - 5%



- sudjelyje u provodenju postupaka jednostavne javne nabave sukladno odredbama
utvrdenim posebnim propisima te prati provedbu ugovora o obavljanju usluga i izvodenju
radova - 4%

- obavlja poslove uredskog poslovanja i vodi elektroni¢ko poslovanje za predmete u radu
- 4%

- obavlja 1 druge poslove po nalogu procelnika - 3 %

Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta
5. Stru¢ni suradnik za proratun, financije i
raCunovodstvo

Kategorija: 3

Potkategorija radnog myjesta: struéni suradnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 8

Broj 1zvriitelja: 1

Opis razine standardnih myjerila za klasifikacjju radnih myesta:

e strutno znanje:

- sveuCilism prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij ckonomske struke,

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

- poloZen drZavni ispit

- posjedovanje ECDL Start certilikata,

- poznavanje jednog svjetskog jezika.

e stupanj sloZenosti posla koji ukljuéuje izvravanje administrativnih i jednostavnijih
struénih poslova s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli¢ith zadaéa u &ijem
rjeSavanju s primjenjuje ograni¢en broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili
stru¢nih tehnika te vodenje upravnog postupka i/ili rjeSavanje u jednostavnijim upravnim
stvarima 1z nadleZnosti upravnog tijela;

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

e stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluZbenik radi, te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada 1 struénih tehnika

e stalna struéna komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar Odjela, a povremeno i
1zvan upravnoga tijela, u prikupljanju ili razmjeni informacija.

Opis poslova 1 zadataka 1 pribliZan postotak vremena potreban za obavijanje pojedinog posla:

- obavlja poslove vezano za izradu godiSnjeg prora¢una, izmjena i dopuna prorafuna,
odluke o izvrSavanju proracuna, te polugodisnjeg i godisnjeg obraduna proratuna - 10%

- sudjeluje u pripremi 1 izradi godisnjih programa i prora¢una - 5%

- prati financijsko stanje, priliv sredstava u proracun, izvr$avanje dospjelih obveza, izraduje
analize, izvjedtaje 1 prate€e evidencije o istom te u suradnji s procelnikom prat izvriavanje
proracuna - 15%

- kontrolira i wrdi naplatu svih potraZivanja Opéine, uskladuje sporna potraZivanja,
priprema dokumentaciju za prisilnu naplatu - 109%



sastavlja inancyske izvjestaje proratuna 1 konsolidirane linancijske izviestaje, statisticke
1zvjestaje te druge 1zvjeStaje u svezi raCunovodsivenog poslovanja - 5%

vodi analiticku evidenciju zaduZenja 1 naplate svih prihoda Opéine - 5%

dostavlja opomene duZnicima, priprema dokumentaciju za prisilnu naplatu odnosno
utuZenje, poduzima radnje za pravovremenu naplatu opéinskih potraZivanja po svim
osnovama te prati izvrienje pokrenutih postupaka naplate - 8%

obavlja sve poslove knjiZenja, zaduZivanja, uskladenja 1 kontrole i evidentiranja podataka
po zaduZenjima obveznika prihoda Opcine, vodi brigu o pravodobnosti knjiZenja
poslovnih dogadaja, vrii uskladivanje s [inancijskim knjigovodstvom, te obavlja sve
poslove kontiranja 1 knjiZenja vezanih uz proraéun - 15%

vodi knjigovodstvenu evidenciju osnovnih sredstava i sitnog inventara - 3 %

uskladuje evidencije poreznih obveznika po vrstama i kategorijama - 5%

priprema 1 Koordinira poslove vezane uz popis imovine, kratkotrajne nelinancijske
imovine, primljenih 1 izdanih vrijednosnih papira i drugih financijskih instrumenata,
potraZivanja 1 obveza po osnovi primljenih 1 danih zajmova i kredita i ostale pomoéne
evidencije prema posebnim propisima - 3%

brine o urednom vodenju, zaklju€ivanju 1 cuvanju poslovnih knjiga - 2 %

1izdaje potvrde o Cinjenicama o kojima vodi evidencije - 2%

priprema dokumentaciju 1 sudjeluje u provodenju postupaka javne i jednostavne nabave
sukladno odredbama utvrdenim posebnim propisima te prati provedbu ugovora o
obavljanju usluga 1 izvodenju radova - 5%

obavlja poslove uredskog poslovanja i vodi elekironi¢ko poslovanje za predmete u radu
- 4%

obavlja 1 druge poslove po nalogu procelnika - 3 %

Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta

6. Struéni suradnik za prostorno uredenje i
gradnju

Kategorija: 3

Potkategorija radnog mjesta: struéni suradnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacyski rang: 8

Broj izvrsitelja: 1

Opis razine standardnih myerila za klasifikaciju radnih myesta:

struCno znanje:

sveu€iidm  pryjediplomski  studij ili struéni  prijediplomski  studij arhitektonske,
urbanisticke ili gradevinske struke,

najmanje i godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,

poloZen drZavni ispit,

posjedovanje ECDL Start certifikata,

poznavanje jednog stranog svietskog jezika.

stupanj sloZenosti posla koji ukljuCuje izvrSavanje administrativnih 1 jednostavnijih
stru¢nih poslova s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli¢itth zadaéa u &jem
rjeSavanju se primjenjuje ograni¢en broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada



ili stru¢nih tehnika te vodenje upravnog postupka i/ili rjesavanje u jednostavnijim
upravnim stvarima iz nadleZnosti upravnog tijela,

stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom 1 uputama od strane
nadredenog sluzbenika

stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluZbenik radi, te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i struénih tehnika

stalna stru¢na komunikacija koji ukljuuje komunikaciju unutar Odjela, a povremeno i
1zvan upravnoga tijela, u prikupljanju ili razmjeni informacija.

Opis poslova I zadataka I pribliZan postotak vremena potreban za obavijanje pojedinog posia:

sudjeluje u postupcima 1 aktivnostima izrade i donosenja dokumenata prostornog
uredenja te ostalih dokumenata za potrebe izrade, praéenja 1 provedbe dokumenata
prostornog urcdenja - 15%

obavlja strune poslove 1z podruéja prostornog planiranja 1 urbanizma, a poglavito
sudjeluje u 1zradi nacrta akata kojima se ureduje problematika prostornog uredenja,
zadtite okolisa te komunalnog gospodarstva; pokre¢e postupak, uskladuje izradu i
provodi postupak u donoSenju izmjena 1 dopuna postojeéih i izradu novih dokumenata
o prostornom uredenju sukladno zakonu, prati stanje u prostoru Opéine te uskladenosti
zahvata s vaZe€om planskom 1 gradevinskom dokumentacijom - 10%

obavlja poslove do izdavanja posebnih uvjeta, uvieta prikljuéenja te ostalih potvrda u
postupcima izdavanja lokacyskih, gradevinskih i uporabnih dozvola te drugih akata
utvrdenih zakonom o gradnji, rjeSenja o uvjetima gradenja te rjeienja o izvedenom stanju
- 10%

obavlja pripremu gradenja, sudjeluje u pripremi javne nabave, nadgleda 1 prati stanje u
prostoru, koordinira i nadzire poslove izgradnje 1 uredenja komunalne infrastrukture i
svih op€inskih kapitalnih mvesticija - 109

provodi upravni postupak do rjeSenja u upravnim stvarima u predmetima utvrdivanja
naknade za legalizaciju nezakonito izgradenih zgrada 1 drugim predmetima iz—eoblast
prostornog uredenja 1 gradnje - 109%

obavlja stru€ne 1 upravne poslove pripreme za godidnje tekuée i investicijsko odrZavanje
komunalne mfrastrukture i obavlja nadzor koli¢ine i kvalitete obavljenih radova od strane
tre¢ih osoba - 15%

sudjeluje u pripremi projekata za njihovo kandidiranje za programe EU te prat realizaciju
projekata financiranih ili sufinanciranih od strane EU u njihovom tehniékom dijelu - 8%
pregledava 1 potvrduje parcelacijske 1 druge geodetske elaborate, inicira izradu
geodetskog claborata za potrebe formiranja gradevinskih Cestica za raspolaganje
nekreminama - 5%

obavlja stru¢ne 1 upravne poslove i sudjeluje u postupcima vezano za izdavanje akata za
gradnju na podrucju Opéine, te izdaje uvjerenja o namjeni zemljista i izvode iz prostorno
- planske dokumentacije - 5%

obavlja poslove koordinacije s javnim tijelima i pravnim osobama u &ijoj nadleZnosti je
izgradnja 1 odrZavanje komunalne inlrastrukiure 1 drugih javnih poslova od interesa za
Opéinu - 5%

priprema dokumentaciju i sudjeluje u provodenju postupaka javne i jednostavne nabave
sukladno odredbama utvrdenim posebnim propisima te prati provedbu ugovora o
obavljanju usluga 1 izvodenju radova - 5%



- obavlja poslove uredskog poslovanja i vodi elektroni¢ko poslovanje za predmete u radu

- 4%
- obavlja 1 druge poslove po nalogu procelnika - 3 %
Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta
% Visi referent za uredsko poslovanje

Kategorija: 3

Potkategorija radnog mjesta: visi referent
Razina potkategorije: -

Klasifikacyski rang: 9

Broj 1zvrsitelja: 2

Opis razine standardnih myerila za klasifikacyu radnih myesta:

e stru¢no znanje:

- sveutilisni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij ili struéni kratki studij
ekonomske 1li upravne struke,

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

- poloZen drZavni ispit

- posjedovanje ECDL Start certifikata,

- poloZen strucni ispit za poslove upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan
arhiva

- poznavanje jednog stranog svictskog jezika.

e stupanj sloZenosti posla koji ukljuéuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju
primyjenu jednostavnijih 1 precizno utvrdenih postupaka, metoda rada 1 struénih tehnika

e stupanj samostalnosti koji ukljuuje redovan nadzor procelnika (¢ njegove upute za
rjeSavanje relativno sloZenih stru¢nih problema,

e stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima

sluzbenik radi, te ispravnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i struénih
tehnika
stalna stru¢na komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar Odjela.

Opis poslova I zadataka i pribliZan postotak vremena potreban za obavijanje pojedinog posia:

obavlja tanicke, admmistrativne 1 struéne poslove Opéinskog vije¢a, Opcinskog
naCelnika 1 procelnika, obavlja administrativne poslove za potrebe Odjela, vodi sve
poslove uredskog poslovanja (pregled, upisivanje pismena 1 drugth dokumenata u
evidencije uredskog poslovanja, zaprimanje pismena u fizickom i elektronskom obliku,
razvrstavanje, dostava u rad pismena 1 drugih dokumenata, evidencija predmeta upravnih
postupaka, evidencyja pismena neupravnih postupaka, poslovi pismohrane 1 dr.,
organiziranje i nadzor nad obavljanjem uredskog poslovanja, obavlja poslove prijepisa,
obavlja i druge potrebne uredske poslove te sve ostale poslove propisane vaZeéom
Uredbom o uredskom poslovanju - 509%

prikuplja pripremljene materijale za sjednice Opéinskog vije€a, 1 radna tijela Opéinskog
vije€a i Opcinskog nacelnika te dostavlja pozive za sjednice Opéinskog vijeéa i radnih
tijela Opéinskog vijeéa 1 Opéinskog naéelnika - 5%
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obavlja administrativne 1 protokolarne poslove za potrebe Opéinskog nacelnika,
zamjenika  Opcinskog naCelnika, predsjednika Opéinskog vijea (prijepis akata,
fotokopiranje akata, prijenos telefonskih i drugih poruka, prijem i usluZivanje gostiju,
organiziranje sastanaka i prijema - domjenaka) - 10%

vodi evidenciju sluzbenika - 3%

obavlja poslove obrade arhivskog 1 registraturnog gradiva, obavlja poslove izlu¢ivanja i
unistavanja registraturnog gradiva te predaje arhivskog gradiva nadleZnom arhivu - 29%
obavlja poslove prijema stranaka radi davanja osnovnih informacija i uputa- 5 %

vodi zapisnik na sjednicama Opéinskog vije€a a po potrebi i na sjednicama radnih tjela
Opcinskog vije¢a 1 Opéinskog nacelnika, te vodi evidenciju prisutnosti vijeénika i ¢lanova
radnih gjela na sjednicama - 3 %

prikuplja izvornike akata Opéinskog vije¢a i Opcéinskog nalelnika, vodi o njima
evidenciju te vodi brigu o njthovu ¢uvanju - 29%

izraduje, ureduje i umnoZava opéinske sluZzbene novine, objavljuje akie i priopéenja na
mreZnim stranicama Opéine i oglasnoj plo¢i Opéine, aZurira mreZnu stranicu Opéine te
suraduje s informatickom potporom vezano za odrZavanje mreZne stranice - 10 %
vodi evidenciju pe€ata 1 Stambilja, rukuje istima osim pecata danih na uporabu drugim
sluzbenicima - 19%

vodi brigu 1 obavlja poslove nabavke uredskog materijala, opreme i pribora te ostalog
potrosnog materijala - 2%

obavlja sve poslove uredskog poslovanja vodi clekironiko poslovanje za predmete u
radu - 1%

obavlja 1 druge poslove po nalogu procelnika - 3 %

Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta

8. Viii referent za druitvene djelatnosti

Kategorja: 3

Potkategorija radnog mijesta: visi referent
Razina potkategorije: -

Klasifikacyski rang: 9

Broj izvriitelja: 1

Opis razine standardnih myerila za klasifikaciju radnih myesta:

stru€no znanje:

sveuCilisni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij ili struéni kratki studij
ckonomske ili upravne struke,

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,

poloZen drzavni ispit

posjedovanje ECDL Start certilikata,

poznavanje jednog stranog svjetskog jezika.

stupanj sloZenosti posla koji ukljuéuje izri€ito odredenc poslove koji zahtijevaju
primjenu jednostavnijih 1 precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih tehnika
te vodenje upravnog postupka i/ili rjeSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz
nadleZnosti upravnog tijela;
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stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor proéelnika te njegove stalne upute
za rjeSavanje relativno sloZenih struénih problema,

stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluZbenik radi, te pravilnu primjenu precizno propisanih postupaka, metoda rada 1
stru¢nih tehnika

stalna stru¢na komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar Odjela.

Opis poslova i zadataka i pribliZ an postotak vremena potreban za obavijanje pojedinog posla:

obavlja strucne 1 protokolarne poslove za potrebe Opéinskog nacelnika, procelnika,
predsjednika Opcéinskog vije€a- 7%

obavlja poslove vezane za skolski 1 predskolski odgoj - 10%

obavlja poslove kojima se potice kulturni razvo) - 10%

obavlja poslove vezane uz provedbu programa javnih potreba u socijalnoj skrbi, priprema
rjeSenja 1 vodi upravni postupak do donosenja rjeSenja u predmetima ostvarivanja prava
1z socijalne skrbi - 20%

obavlja poslove vezane uz postupke za dodjeljivanja sredstava za sulinanciranje udruga,
prati, analizira, kontrolira rad udruga i ostalih neprolitnih organizacija kojima je preteZito
drustvena djelatnost te op€inskih kulturnih ustanova, ustanova 1 udruga iz podrudja sporta
1 civilnog drustva koje su sufinancirane od strane opéine - 10%

obavlja poslove vezano uz dodjelu stipendija uenicima i studentima- 5%

priprema izvje$¢a o stanju u djelatnostima socijalne skrbi, socijalnog programa, programa

Javnih potreba u kulturi, programa javnih potreba u sportu, programa javno zdravstvenih

myjera, te ostale poslove iz djelokruga poslova drustvenih djelatmosti, temeljem zakona,
pod zakonskih akata, opé¢ih 1 drugih akata - 10%

vodi postupak za dodjelu godisnjih javnih priznanja - 5%

vodi protokolarne sve€anosti 1 organizaciju opc€inskih manilestacija, suraduje s
TuristiCkom zajednicom Opéine Svela Nedelja i ostalim ustanovama 1 udrugama, te
predlaze programe 1 aktivnosti za unapredenje medusobne suradnje- 109%

ureduje sluZbene stranice na drustvenim mreZama i vodi poslove odnosa s medijima -
6%

obavlja poslove uredskog poslovanja 1 vodi clektroniéko poslovanje za predmete u radu
- 49

obavlja i druge poslove po nalogu pro¢elnika - 3 %

Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta

9. Referent za financije i ra¢unovodstvo

Kategorija: 3

Potkategoryja radnog mjesta: referent
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang:11

Broj izvrsitelja: 1

Opis razine standardnih myerila za klasiftkaciju radnih myjesta:

stru¢no znanje:
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- srednja struna sprema ckonomske struke ili gimnazijsko srednjoskolsko obrazovange,

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

- poloZen drzavmi ispit

- posjedovanje ECDL Start certilikata,

- poznavanje jednog stranog svietskog jezika.

e stupanj sloZenosti posla koj uklju€uje jednostavne 1 uglavnom rutinske poslove koj
zahtjevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih tehnika

e stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor 1 upute procelnika,

e stupanj odgovornosti koj ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s Kkojima
sluZbenik radi, te pravilnu primjenu precizno propisanih postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika

e stalna stru¢na komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar Odjela.

Opis poslova 1 zadataka 1 pribliZ an postotak vremena potreban za obaviljanje pojedinog posia:

- vodi analii¢ku evidenciju zaduZenja 1 naplate prihoda Opéine te obavlja poslove
knjiZenja u okviru anahtickih evidencija odnosno vodi pomoéne knjige te izraduje
prateée izvjestaje - 20%

- vodi knjigu ulaznih racuna te obavlja likvidaciju ulaznih ra¢una i vodi analitiCku evidenciju
dobavljaca - 5%

- obavlja poslove placanja rauna, te sve poslove vezano uz platni promet s bankama te
sve poslove blagajni¢kog poslovanja - 10%

- wr§i uskladivanje analitiCke evidencije sa stanjem u glavnoj knjizi - 5 %

- vodi i aZurira evidencije 1z djelokruga rada Odjela - 5%

- sudjelyje u postupku prisilne naplate prihoda, priprema dokumentaciju za prisilnu
naplatu odnosno utuZenje, poduzima radnje vezano za pravovremenu naplatu opéinskih
prihoda te pracenju izvrienja postupaka prisilne naplate - 109,

- prprema naloge za placanje racuna dobavlja¢a i svih ostalih rashoda proracuna
(supendije, dotactje, socijalne pomodi, javni dug i dr.) - 20%

- obavlja obracun 1 likvidaciju pla¢a i naknada iz placa, obracun i likvidaciju naknada
vije¢nicima 1 Clanovima radnih tjela, te naknada na temelju ugovora o djelu autorskih
honorara 1 sli¢no, obratunava place 1 naknade za sluzbenike Opéine, te duZnosnike,
putne naloge 1 dnevnice sa sluZbena putovanja te vodi evidenciju o potrosnji goriva, vodi
porezne kartice 1 ostalu dokumentaciju vezano za isplatu plaéa 1 naknade, vodi evidenciju
rada sluZbenika - 8%

- 1zraduje statistiCke 1 ostale zakonom propisane izvjestaje iz oblasti pla¢a, naknada i dr. -

5%

- brine o urednom vodenju, zaklju€ivanju 1 Cuvanju poslovnih knjiga iz svog djelokruga -
S
5%

- obavlja poslove uredskog poslovanja 1 vodi elektronicko poslovanje za predmete u radu
- 4%

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika - 3 %

Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta
10. Referent za komunalne poslove
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Kategorya: 3

Potkategorija radnog mjesta: relerent
Razina potkategorie: -
Klasifikacyski rang:11

Broj 1zvréitelja: 1

Opis razine standardnih myerila za klasifikacyju radnih myesta:

¢ strucno znanje:

- srednja stru¢na sprema tehnicke, gradevinske, arhitektonske ili drustvene struke

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

- poloZen drZavni ispit

- posjedovanje ECDL Start certifikata,

- poznavanje jednog stranog svijetskog jezika.

e stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje jednostavne 1 uglavnom rutinske poslove koji
zahujevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada 1 struénih tehnika

e stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute procelnika,

e stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluZbenik radi, te pravilnu primjenu precizno propisanih postupaka, metoda rada 1
stru¢nih tehnika

e stalna stru¢na komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar Odjela.

Opis poslova I zadataka i pribliZan postotak vremena potreban za obavijanje pojedinog posla:

- priprema pojedinaéne akte koji se odnose na prava ili obveze, a vezano za komunalno
gospodarstvo - 10%

- priprema rjesenja 1 provodi postupak do donosenja rjesenja u upravnim stvarima u
predmetima utvrdivanja obveze komunalne naknade 1 obra¢una komunalnog doprinosa
- 15%

- prikuplja, sreduje, evidentira 1 tehni¢ki obraduje podatke vezane za poslove uredenja
naselja, odrZavanja komunalnih objekata, komunalne mlrastrukture, javnih puteva 1
povrsina, le stambenih 1 poslovnih objekata - 109%

- vodi brigu 1 evidenciju o odrZavanju stambenog fonda 1 poslovnih prostora - 3%

- obavlja poslove u postupcima vezanim za najam stanova 1 zakup poslovnih prostora 1
kontrole njithova konstenja- 10%

- provodi postupak u predmetima vezano za adaptaciju stambenih 1 poslovnih prostora u
vlasmiStvu Opéine (e vezano za priznavanje ulaganja izvrsenih u uredenje stambenih 1
poslovnih prostora te vodi brigu 1 predlaze poduzimanje odgovarajuéih mjera u cilju
odrZzavanja objckata u vlasmstvu Opéine te osmishava modele privodenja namjeni
objckata kojp su 1zvan [unkcije- 10%

- nadare izradu projekine dokumentacije za pojedine opéinske projekte, te sudjeluje u
pripremi 1 izradi godisnjeg programa gradnje 1 odrZavanja komunalne infrastrukture-
10%

- obavlja izmjere te izraduje snimke postojecih stanja objekata u vlasnistvu Opéine te
1izraduje predraCune 1 nacrte za pojedine gradevinske zahvate nad istima - 10%

- izraduje troskovnike za odredene gradevinske zahvate, 1skope, asfaltiranja i sli¢cno - 5%

- obavlja poslove u svezi sa evidencijom naplate komunalne naknade, komunalnog
doprinosa, koridtenja javnih povrsina te priprema, aZurira 1 vodi druge evidencije -109%
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- obavlja poslove uredskog poslovanja i vodi clektronicko poslovanje za predmete u radu
- 49%

- obavlja i druge poslove po nalogu procCelnika - 3 %

Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta
11. Komunalni - prometni - poljoprivredni
redar

Kategoryja: 3

Potkategorija radnog mjesta: relerent
Razina potkategorije: -

Klasilikacijski rang: 11

Broj izvriitelja: 1

Opis razine standardnih myerila za klasifikaciju radnih myjesta:

e stru¢no znanje:

- srednja struna sprema Cetverogodidnje  strukovno obrazovanje ili  gimnazijsko
srednjoskolsko obrazovanje,

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

- poloZen drZavni ispit

- zawrsen Program osposobljavanja za obavljanje poslova prometnog redara

- posjedovanje ECDL Start certilikata,

- poznavanje jednog stranog svjetskog jezika

- polozZen vozacki ispit B kategorije.

e stupanj sloZenosti posla koji uklju¢uje jednostavne 1 uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada 1 stru¢nih tehnika

e stupanj samostalnosti koji uklju¢uje stalni nadzor 1 upute procelnika,

e stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluZbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanith postupaka, metoda rada 1
stru¢nih tehnika

e stalna stru¢na komunikacija koji ukljucuje komunikactju unutar Odjela.

Opis poslova 1 zadataka 1 pribliZan postotak vremena potreban za obavijanje pojedinog posia:

- nadzire provodenje odluka i drugih akata 1z oblasti komunalnog gospodarstva, a naro€ito
komunalnog reda, obavlja nadzor nad radom ugostiteljskih, trgovackih 1 drugih objekata
u dijelu koji se odnosi na komunalni red; donosi rjesSenja 1z oblasti komunalnog reda 1
rjesenja po poscbnim zakonima, obavlja poslove provedbe komunalnog reda na
podrucju Opéine, obavlja poslove nadzora nad provedbom zakona, propisa, opcih 1
drugih akata Opéine kojima se ureduje komunalni red - 20%

- obavlja poslove nadzora na obavljanjem komunalnih djelatnost (odrZavanje javnih
povrsina, nerazvrstanih cesta, javne rasvjete, 1 groblja) - 7%

- obavlja nadzor i utvrduje zakonitost gradenja 1 provedbe zahvata u prostoru koji nisu
gradenje iz nadleZnosti upravnog tijela te nareduje mjere propisane posebnim Zakonom
- 5%

- obavlja poslove nadzora i1 premjeStanja nepropisno zaustavljenih 1 parkiranih vozila i
poslove upravljanja prometom sukladno Zakonu o sigurnosti prometa na cestama,
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naplaéuje nov€anu kaznu za nepropisno zaustavljeno 1 parkirano vozilo, odnosno izdaje
obavezni prekriajni nalog sukladno zakonu, izraduje izvjes€a 1 zapisnike. O uocenim
nedostacima na vertikalnoj 1 horizontalnoj prometnoj signalizacij kolhima se uje€e na
promet obavjestava nadleZne sluZbe - 3 %

obavlja nadzor nad provedbom odluke o agromechani¢kim mjerama 1 mjerama za
uredivanje i odrZavanje poljoprivrednih rudina i (o za poljoprivredno zemljiste koje je
vidljivo povrsini javne namjene - 5%

obavlja nadzor zakonitosti gradenja i provedbe zahvata u prostoru koji nisu gradenje te
nareduje mjere propisance poscbnim zakonom - 7%

obavlja nadzor nad provedbom propisa o odrZivom gospodarenju otpadom, propisa o
zastiti Zivotinja (drZzanje kuénih lLjubimaca, postupanje s napustenim ili 1zgubljenim
Zivotinjama, postupanje s divljim Zivolinjama) propisa kojima se ureduje zastta od buke
te nareduje mjere propisane istim propisima - 3%

vodi upravni postupak i donosi rjesenja u svrhu odrZavanje komunalnog reda te rjesenja
sukladno ovlastenjima po posebnim propisima - 10%

izriCe 1 naplacuje nov€ane kazne na mjestu pocinjenja prekriaja, izdaje prekrsajne naloge
i obvezatne prekriajne naloge te predlaZe pokretanje prekriajnog postupka procelniku
Odjela koji potom istog 1 pokrece u skladu s odredbama Prekriajnog zakona - 7%
nadzire koristenje objekata u vlasnistvu Opcine - 2%

evidentira slu€ajeve uzurpacije nekretnina u vlasnistvu Opéine, uzurpacije drZavnog
poljoprivrednog zemljista, ugroZavanja javnog zdravlja, prirode 1 okolisa, sigurnosti
prometa, neovlastenih radnji na spomenicima kulture te o tome poduzima propisane
mjere kod nadleZnih institucija i inspeketjskih sluzbi - 3%

inicira aktvnosti vezano za sanaciju divljih deponija na podruéju Opéine - 3 %

brine o odrZavanju komunalnog reda prilikom odrZavanja saymenih dana 1 drugh
op¢inskih manifestacija - 2%

nadzire provodenje mjera ustanovljenih radi zastite erozije, suzbijanja biljnih bolesti 1
Stetoéina, odnosno poduzima mijere radi spreCavanja zakorovljenosti 1 one€is€enja,
nadzire provodenje zabrane odnosno obveze uzgoja pojedinih vrsta bilja na odredenom
podrudju, vrii nadzor nad neadekvatnim koristenjem i unistavanjem biljnih otpadaka-2%
redovno suraduje 1 izvjeséuje nadleZne inspekeijske sluzbe o utvrdenom stanju 1
poduzetim myjerama - 3%

sudjeluje u pripremi 1 provodenju Programa koristenja sredstava ostvarena od naknade
za promjenu namjene poljoprivrednog zemljista 1 dr. - [9%

sastavlja izvjes€a o provodenju programa 1 poduzetim mjerama i vodi evidenciju ugovora
- 5%

izraduje potvrde o obradenost poljoprivrednog zemljista, te potvrde o uvrstenju Cestica
u Program raspolaganja poljoprivrednim zemljstem - 5%

obavlja poslove uredskog poslovanja 1 vodi elektroni¢ko poslovanje za predmete u radu
- 4%

obavlja 1 druge poslove po nalogu pro€elnika - 3%
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