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AKTI OPCINSKOG NACELNIKA
7.

Na temelju €lanka 4. stavka 3. Zakona o sluZbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podruénoj
(regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine“, broj 86/08, 61/11, 4/18. i 112/19), &lanka 49. stavka

3. podstavka 10. Statuta Opc¢ine Sveta Nedelja (,Sluzbene novine Opcine Sveta Nedelja®,
broj 11/18) i Clanka 6. stavka 2. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu Jedinstvenog upravnog odjela
Opcine Sveta Nedelja (,Sluzbene novine Opcine Sveta Nedelja"“, broj 15/14) Opdéinski
nacelnik Opcine Sveta Nedelja, na prijedlog priviemenog procelnika Jedinstvenog upravnog odjela
Op¢ine Sveta Nedelja, dana 18. svibnja 2020. godine donosi

PRAVILNIK
o unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Sveta Nedelja

| OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom utvrduje se unutarnje ustrojstvo Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Sveta
Nedelja (u daljnjem tekstu: Odjel), nacin rada i upravljanja, nazivi i opisi poslova radnih mjesta s
naznakom pribliznog postotka vremena koje je potrebno za obavljanje svakog posla pojedinaéno,
strucni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, broj izvrsitelja te druga pitanja od znadéaja za rad
Odjela sukladno zakonu, Statutu Opcine Sveta Nedelja, Odiuci o ustrojstvu i djelokrugu
Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Sveta Nedelja i drugim propisima.

Clanak 2.

(1) Rijeci i pojmovi koji imaju rodno znacéenje koristeni u ovom Pravilniku odnose se jednako na muski
i Zenski rod, bez obzira jesu li koristeni u muskom ili Zenskom rodu.

(2) U rjeSenjima o prijmu, rasporedu na radno mjesto, rieenjima o imenovanju te u drugim rie$enjima
kojima se odlucuje o pravima, obvezama i odgovornostima sluzbenika i namjestenika, zatim u potpisu

pismena te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi se u rodu koji odgovara spolu
sluzbenika odnosno namjestenika rasporedenog na odnosno radno mjesto.

Clanak 3.

(1) U Odjelu se obavljaju poslovi utvrdeni zakonom, Statutom Opcéine Sveta Nedelja i Odlukom o
ustrojstvu i djelokrugu Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Sveta Nedelja.

(2) Poslove iz djelokruga Odjela obavljaju sluZzbenici i namjestenik rasporedeni na radna mjesta
utvrdena ovim Pravilnikom.

Il UPRAVLJANJE U SLUZBI
Clanak 4.

(1) Radom Odjela upravlja proc¢elnik Odjela.
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(2) Procelnik Odjela organizira, usmjerava i uskladuje rad Odjela, inicira, koordinira i nadzire izradu
pojedinih dokumenata, izvjesc¢a i drugih materijala, brine o pravodobnom izvr§avanju odluka i drugih
akata Opcinskog nacelnika i Opcinskog vije¢a za €iju je provedbu nadlezan Odjel, skrbi o zakonitosti
i u€inkovitosti rada Odjela te o struénom osposobljavanju i usavr§avanju sluzbenika.

(3) Procelnik Odjela, osim odgovornosti za vlastiti rad, odgovoran je i za zakonit i uéinkovit rad
sluzbenika i namjestenika Odjela kojim upravlja, bez obzira na njihovu osobnu odgovornost.

(4) Za svoj rad te rad Odjela procelnik Odjela odgovoran je Opcéinskom nacelniku te je u radu duzan
pridrzavati se uputa za rad od strane Opc¢inskog nacelnika, zakona, podzakonskih akata te opéih
akata Opcine Sveta Nedelja.

(5) ProcCelnik Odjela duzan je izvjedéivati Opéinskog nacelnika o svim pitanjima iz djelokruga Odjela.
(6) U razdoblju od upraznjenja radnog mjesta procelnika Odjela do imenovanja proéelnika Odjela na
nacin propisan zakonom te u razdoblju duZe odsutnosti proCelnika Odjela, Opéinski naéelnik imenuje
osobu koja ¢e privremeno obavljati poslove procelnika Odjela i to iz reda sluzbenika zaposlenih u
QOdjelu, a koji ispunjavaju uvjete za raspored na radno mjesto procelnika Odjela.

I NACIN RADA | OBAVLJANJA POSLOVA

Clanak 5.

(1) U Odjelu je sistematizirano 9 radnih mjesta s 9 izvrsitelja i to kako slijedi:

Naziv radnog mjesta Broj izvrsitelja
1. Proc€elnik Jedinstvenog upravnog odjela ................cooiiiiiiii e 1
2. Visi savjetnik za lokalnu samoupravu i pravne poslove................coooociiiiiiiiiiii.... 1
3. Visi savjetnik za komunalno gospodarstVo..........c..oeiiniiiiiiiie e 1
4. Struéni suradnik za proracun, financije i raCunovodstvo....................ocoooi i, 1
5. Vi&i referent za prostorng uredenje i gradnjyl .. sssssesssssosis saess s ssrsiss sapssnaes 1
6. Visireferent za uredsko posIOVaN]Ee ...........oooviii i 1
7. Referent za financije i raCunovodstvo..............c.coo i
8. Referant- Komunalni redar... ...ueoswsmormasarmssmiss sorswaisesaes ssisivvsris sspaamn |
9. Komunalni izvidniK - dOmMar..........oooviit i e e e e e e es eeeeinnees ]

(2) Radno mjesto komunalnog izvidnika — domara je radno mjesto koje obavlja namjestenik, dok su
sva ostala radna mjesta sluzbenicka.

(3) Nazivi i opisi poslova radnih mjesta iz stavka 1. ovog ¢lanka s naznakom postotka vremena koje
je potrebno za obavljanje svakog posla pojedina¢no, struéni i drugi uvjeti potrebni za njihovo
obavljanje te broj izvrSitelila navode se u Sistematizaciji radnih mjesta koja je sastavni dio ovog
Pravilnika (Prilog 1).

IV PRIJAM U SLUZBU | RASPORED NA RADNA MJESTA

Clanak 6.

(1) Sluzbenik i namjestenik moze biti primljen u sluzbu odnosno u radni odnos i rasporeden na radno
mjesto ako ispunjava opée uvjete za prijam u sluzbu odnosno u radni odnos propisane zakonom te
posebne uvjete za raspored na radno mjesto propisane zakonom, Uredbom o klasifikaciji radnih
mjesta u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi i ovim Pravilnikom.
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(2) Poseban uvjet za raspored na sva radna mjesta sluzbenika je poloZzen drzavni ispit.

(3) Poseban uvjet za na sva radna mjesta sluzbenika je i poznavanje rada na racunalu, a dokazuje
se svjedodzbom odgovaraju¢eg razreda srednje $kole, potvrdom viSe Skole ili fakulteta, potvrdom
ovlastenog organizatora tecaja ili pisanom izjavom da poznaje rad na rac¢unalu.

(4) Poseban uvjet za prijam u sluzbu sluzbenika na radno mjesto procelnika Odjela je poloZzen
specijalisticki program u podrucju javne nabave, sukladno odredbama Zakona o javnoj nabavi i
Pravilnika o izobrazbi u podruéju javne nabave.

(5) Poseban uvjet za prijam u sluZbu i raspored sluzbenika na radno mjesto visi referent za uredsko
poslovanje je i polozen struéni ispit za rad u pismohrani.

(6) Osoba bez polozenog drzavnog ispita moze biti primljena u sluzbu i rasporedena na radno mjesto
pod pretpostavkama propisanim zakonom.

(7) Osoba bez poloZzenog specijalistickog programa u podruéju javne nabave moze biti primliena u
sluzbu pod uvjetom da u roku od godine dana od dana imenovanja na radno mjesto procelnika Odjela
polozi specijalisticki program u podrudju javne nabave.

(8) Osoba bez polozenog struénog ispita za rad u pismohrani moze biti primljena u sluzbu i
rasporedena na radno mjesto pod uvjetom da u roku od godine dana od dana rasporeda na radno
mjesto polozi struéni ispit za rad u pismohrani.

(9) Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa zakonom.
Clanak 7.

U slu€aju privremenoga povecanja opsega poslova, potrebe obavljanja privremenih poslova, potrebe
zamjene duze vrijeme odsutnog sluzbenika ili namjestenika, kada to ne mogu obavljati ostali
sluzbenici ili namjestenici Odjela, priviremena popuna provodi se putem prijma u sluzbu odnosno u
radni odnos, na odredeno vrijeme.

Clanak 8.

(1) Planom prijma u sluzbu utvrduje se stvarno stanje popunjenosti radnih mjesta u Upravnom odjelu
za tekucéu godinu, potreban broj sluzbenika i namjestenika na neodredeno vrijeme te se planira broj
vjezbenika odgovarajuce struéne spreme i struke.

(2) Postupak prijma u sluzbu moze se provesti samo u skladu s planom prijma u sluzbu, osim u slugaju
potrebe prijma u sluzbu na odredeno vrijeme i popune radnog mjesta koje je ostalo upraznjeno nakon
donoSenja plana za teku¢u godinu.

(3) Plan prijma u sluzbu, za svaku godinu, na prijedlog pro¢elnika Odjela donosi Opéinski nacelnik.
Clanak 9.
(1) Natjecaj za prijam u sluzbu raspisuje procelnik Odjela sukladno planu prijma u

sluzbu, dok natje¢aj za imenovanje procelnika Odjela raspisuje Opcinski nacelnik, takoder sukladno
planu prijma u sluzbu.
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(2) Natjecaj provodi povjerenstvo koje imenuje procelnik Odjela, natje¢aj za imenovanje procelnika
Odjela provodi povjerenstvo koje imenuje Opcinski nacelnik.

(3) Povjerenstvo za provedbu natje€aja mora imati neparan broj, a najmanje tri ¢lana. Postupak
provodenja natjeaja propisan je zakonom.

Clanak 10.
(1) Postupak prijma i rasporeda na radno mjesto provodi se u skladu sa zakonom.

(2) Struénu i administrativnu pomo¢ povjerenstvu za provedbu javnog natje¢aja odnosno oglasa za
prijam u sluzbu odnosno u radni odnos pruza Odjel.

Clanak 11.

(1) Osobe bez radnog iskustva u odgovarajucoj struénoj spremi i struci, kao i osobe s radnim
iskustvom kra¢im od vremena propisanog za vjezbenicki staz, mogu se primiti u sluzbu i rasporediti
isklju€ivo kao vjezbenici.

(2) Vjezbenici se primaju u sluzbu putem javnog natje¢aja u skladu s posebnim zakonom, a primaju
se na odredeno vrijeme u trajanju vjezbenitkog staza.
Clanak 12.

(1) Radi stjecanja uvjeta radnog iskustva za polaganje drzavnog ispita, u Odjel se moze primiti osoba
u svojstvu polaznika struénog osposobljavanja bez zasnivanja radnog odnosa, u skladu s godi$njim
planom prijma na stru¢no osposobljavanje u Odjel.

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

Clanak 13.

(1) Sluzbenici i namjestenik duZni su savjesno i pravovremeno obavljati poslove i zadaée radnog
mjesta, sukladno zakonu, drugim propisima, praviima struke te opéim aktima Opéine Sveta
Nedelja i uputama procelnika Odjela.

(2) Sluzbenici i namjestenik duzni su medusobno suradivati u radu, €uvati sluzbenu i drugu poslovnu
tajnu te su za svoj rad odgovorni procelniku Odjela.

Clanak 14.

(1) Sluzbenici i namjestenik za svoj rad primaju placu sukladno vazeéim zakonima, Kolektivnhom
ugovoru i op¢im aktima Opcine Sveta Nedelja, a placu €ini umnozak koeficijenta sloZzenosti poslova
radnog mjesta na koje je sluzbenik odnosno namjestenik rasporeden i osnovice za izraéun place,
uvecane za 0,5% za svaku navrsenu godinu radnog staza.

(2) Sva ostala prava te obveze i odgovornosti kao i druga pitanja od znacaja za rad sluzbenika i
namjestenika ureduju se posebnim aktima u skladu s vazec¢im propisima.

V VOPENJE UPRAVNOG POSTUPKA | RIESAVANJE U UPRAVNIM STVARIMA
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Clanak 15.

(1) U upravnom postupku postupa sluZbenik u opisu poslova kojega je vodenje tog postupka ili
rieSavanje o upravnim stvarima.

(2) Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje o upravnim stvarima ovlasten je i za vodenje postupka koji
prethodi rjieSavanju upravne stvari.

(3) Kad je sluzbenik u ¢ijem je opisu poslova vodenje upravnog postupka ili rje$avanje u upravnim
stvarima odsutan ili postoje pravne zapreke za njegovo postupanje, ili ako to radno mjesto nije
popunjeno, za vodenje postupka odnosno rie§avanje upravne stvari nadlezan je procelnik Odjela, ako
nije drugacije propisano ovim Pravilnikom.

(4) Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine upravne stvari nije odredena zakonom, drugim propisom,
niti ovim Pravilnikom, za rjeS8avanje upravne stvari nadlezan je procelnik Odjela.

VI RADNO VRIJEME | ODNOSI SA STRANKAMA

Clanak 16.

(1) Raspored radnog vremena i uredovno vrijeme za rad sa strankama te druga srodna pitanja
odreduje Opcinski nacelnik posebnom odlukom nakon savjetovanja s proc¢elnikom Odjela.

(2) Uredovno vrijeme za rad sa strankama istice se na ulazu u sjediste opéinske uprave Opéine Sveta
Nedelja te na sluzbenoj internetskoj stranici Opéine Sveta Nedelja.

(3) Na zgradi u kojoj djeluje opéinska uprava Opéine Sveta Nedelja istice se naziv Odjela, u skladu s
propisima o uredskom poslovanju.

(4) Na vratima sluzbenih prostorija istitu se osobna imena sluzbenika te naznaka poslova koje
obavljaju.

Clanak 17.

Podnosenje prigovora i prituzbi gradana osigurava se ustanovljenjem knjige prituzbi, postavljanjem
sanducica za predstavke i prituzbe, neposrednom komunikacijom s ovlastenim tijelima Opcine Sveta
Nedelja, putem sredstava elektronicke komunikacije (e- mailom) ili na druge nacine odredene
zakonom ili drugim opé¢im aktima Opcéine Sveta Nedelja.

VIl LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 18.
Osim lakih povreda sluzbene duznosti propisanih zakonom, lake povrede sluzbene duzZnosti su:

1. nemaran ili nesavjesan odnos prema imovini koja je sluzbeniku i namjesteniku povjerena u
izvr§avanju njegove sluzbe i radnih zadataka

2. prikrivanje manjih o$te¢enja na imovini i sredstvima povjerenih sluzbeniku i namjesteniku

3. nekorektan odnos i neuljudno ponasSanje prema drugim sluZbenicima i namjesteniku ili
suradnicima ili strankama
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4. uskracivanje ili ne pruzanje struéne pomod¢i drugim sluzbenicima i namjesteniku u izvr§avanju
njihove sluzbe i radnih zadataka

ucestalo primanje privatnih posjeta kojima se ometa proces rada i ostali sluzbenici i namjestenik
druge lake povrede sluzbene duznosti propisane drugim opéim aktima Opcine Sveta
Nedelja.

o o

VIIl PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 19.

(1) Sluzbenici i namjestenik koji su na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika zateeni u sluzbi
odnosno u radnom odnosu u Qdjelu na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika nastavljaju raditi na
svojim dotadasnjim radnim mjestima te zadrzavaju place i druga prava prema dotadasnjim rje$enjima,
do donosenja rieSenja o rasporedu na radna mjesta u skladu s ovim Pravilnikom.

(2) 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.

Clanak 20.

Sastavni dio ovog Pravilnika je Prilog 1 : Sistematizacija radnih mjesta Jedinstvenog upravnog odjela
Opcine Sveta Nedelja koja sadrzava popis radnih mjesta u Odjelu, struéne i druge uvjete za njihovo
obavljanje, opis poslova pojedinog radnog mjesta s naznakom postotka vremena koje je potrebno za
obavljanje svakog posla pojedinacno te broj izvrsitelja.

Clanak 21.
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog
upravnog odjela Opcine Sveta Nedelja KLASA: 023-05/20-01/001, URBROJ: 2144/03-02-20-12
od 27. sijecnja 2020. godine, objavljen u ,Sluzbenim novinama Opc¢ine Sveta Nedelja“, broj 2/20.

Clanak 22.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmoga dana od dana objave u ,Sluzbenim novinama Op¢ine Sveta
Nedelja“.

OPCINSKI NACELNIK OPCINE SVETA NEDELJA
KLASA: 023-05/20-01/002

URBROJ: 2144/03-02-20-4
Nedescina, 18. svibnja 2020.

Opc¢inski nacelnik
Gianvlado Klari¢, v.r.
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1,

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

PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

Osnovni podaci radnog mjesta:

radno mjesto |. kategorije
potkategorija - glavni rukovoditel]

klasifikacijski rang — 1.

Broj izvrsitelja:

1 izvrditel]

Opis standardnih mijerila:

struéno znanje:
e magistar struke ili strucni specijalist pravne ili ekonomske struke,

e najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima uz iznimku iz ¢lanka
24, stavka 2. i 3. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi,

e organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjes$no upravljanje
Odjelom,

e polozen drzavni ispit, poznavanje rada na raéunalu,

* polozen specijalisticki program u podruéju javne nabave, sukladno odredbama Zakona o
javnoj nabavi i Pravilnika o izobrazbi u podrugju javne nabave, a ukoliko isto nema
poloZeno, tada je uvjet da se isto polozi unutar godine dana od njegova imenovanja;

stupanj slozenosti posla najviSe razine koji ukljuuje planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata te rjeSavanje strateskih zadaca

stupanj samostalnosti koji ukljuuje samostalnost u radu i odlu€ivanju o najsloZenijim stru¢nim
pitanjima, ograni¢enu samo op¢im smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku Odjela

stupanj odgovornosti koji uklju€uje najvisu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost
rada i postupanja, ukljuéujuéi Siroku nadzornu i upravljaéku odgovornost. Najvisi stupanj
utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike i njenu
provedbu.

stupanj struéne komunikacije: stalna struéna komunikacija unutar i izvan Odjela od utjecaja
na provedbu plana i programa Odjela

Opis poslova radnog mjesta s naznakom pribliznog postotka vremena koje je potrebno za obavljanje

svakog posla pojedinaéno:
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upravlja i rukovodi radom Odjela, koordinira suradnju sluzbenika i namjestenika kao i suradnju s
vanjskim tijelima, osigurava pravovremeno izvrSavanje poslova, prati stanje i predlaze
odgovarajuée mjere te odgovora za zakonitost, ucinkovitost i pravodobnost rada QOdjela - 15%
vodi brigu o zakonitom i u€inkovitom radu Odjela te osigurava sve uvjete za odrzavanje sjednica
i pruza struénu pomo¢ predsjedniku i ¢lanovima Opéinskog vije¢a, ¢lanovima svih radnih tijela te
prati rad sjednica Opéinskog vijec¢a i radnih tijela te osigurava objavu opéinskih sluZbenih novina
-20%

pruza struénu pomoc¢ i izvrSava naloge Opéinskog nacelnika te odluke i zaklju¢ke Opéinskog
vijeca - 10%

odgovoran je za materijalno - financijsko poslovanje Odjela, prati priliv sredstava u proraéun i
izvr8avanje dospjelih obveza, prati financijsko stanje Opcéine i predlaze mjere za pobolj$anje
financijske stabilnosti proraéuna te vodi upravni postupak u predmetima prisilne naplate opéinskih
prihoda - 10%

obavlja najsloZenije poslove iz djelokruga rada QOdjela i donosi akte u okviru svojih oviastenja - 5
%

rieSava o prijemu u sluzbu, rasporedu na radno mjesto te o pravima i obvezama sluzbenika i
namjestenika u Odjelu - 3%

brine o struénom usavrSavanju sluzbenika, vodi evidenciju o sluzbenicima i radnom vremenu,
osobne ocevidnike sluzbenika i namjestenika te druge srodne evidencije - 3%

vodi upravni postupak odnosno rjeSava u upravnim stvarima i donosi rie$enja - 15%

obavlja poslove vezane uz ostvarivanje prava na pristup informacijama, vodi poslove odnosa s
javnim medijima - 3%

priprema i vodi postupke javne nabave i sastavlja prate¢e ugovore -5%

vodi brigu i koordinira aktivnosti iz domene gospodarstva - 3%

obavlja i druge poslove proc¢elnika Odjela utvrdene zakonom i drugim propisima - 3 %

obavlja i druge poslove po nalogu Opéinskog naéelnika, u skladu s propisima i opéim aktima
Opéine - 5%

2. VISI SAVJETNIK ZA LOKALNU SAMOUPRAVU | PRAVNE POSLOVE

Osnovni podaci radnog mjesta:

- radno mjesto ll. kategorije
- potkategorija — visi savjetnik

- klasifikacijski rang - 4.

Broj izvrsitelja:

- 1 izvrsitel

Opis standardnih mijerila:

- struéno znanje: magistar struke ili struéni specijalist pravne struke, najmanje Cetiri godine
radnog iskustva na odgovarajucim poslovima, poloZzen drzavni ispit, poznavanje rada na
racunalu

- stupanj slozenosti posla koji ukljuéuje izradu akata iz djelokruga Odjela, poslove pravnog
zastupanja, vodenje upravnoga postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i ostalih predmeta
iz nadleznosti Odjela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje projekata

- stupanj samostalnosti koji ukljuCuje povremeni nadzor te opce i specificne upute procelnika

- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
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pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuc¢eg podruéja

stupanj struéne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan Odjela u svrhu pruzanja
savjeta, prikupljanja i razmjene informacija

Opis poslova radnog mjesta s naznakom pribliznog postotka vremena koje je potrebno za obavljanje

svakog posla pojedinacno:

3.

obavlja pravne i savjetodavne poslove vezane za sazivanje i odrzavanje sjednica Opcéinskog
vijeca, njegovih radnih tijela, Op¢inskog nacgelnika i njegovih radnih tijela te poslove vezane
za donoSenje odluka i drugih akata na sjednicama - 20%

izraduje normativne (opée) i pojedinaéne akte za Opéinsko vijece i Opéinskog nacelnika iz
svog djelokruga rada - 15%

daje tumacenja procelniku Odjela, Opcinskom naéelniku, Opéinskom vijecu i njihovim radnim
tijelima vezano za primjenu zakonskih, podzakonskih i normativnih (opéih) akata iz svog
djelokruga rada - 3%

daje misljenja, tumadenja i odgovore po predmetima iz svog djelokruga rada - 5%

vodi upravni postupak u predmetima ostvarivanja prava iz socijalne skrbi te vodi upravni
postupak i rieSava u upravnim stvarima po posebnim zakonima iz svog djelokruga rada - 10%
vodi postupak za prodaju nekretnina u vliasnistvu Opcine - 3%

obavlja imovinsko — pravne poslove vezane za nekretnine u viasnistvu Opcine - 5%

vodi zemljiSnoknjiznu evidenciju nekretnina Opéine, izraduje prijedloge za uknjizbu, prati
uskladivanje zemljiSnoknjiznog i posjedovnog stanja za nekretnine u viasnistvu Opéine - 10%
izraduje opce akte vezane za unutarnje ustrojstvo i nacin rada Odjela - 3%

pruza struénu pomo¢ mjesnim odborima osnovanima na podrucju Opcéine - 2%

obavlja poslove vezane uz provodenje postupka za financiranje udruga iz oblasti socijalne
skrbi, kulture i sporta te druge poslove na provedbi programa javnih potreba u socijalnoj skrbi
te programa javnih potreba u kulturi i sportu - 4%

izraduje ugovore iz svog djelokruga - 5%

vodi postupak za dodjelu godiSnjih javnih priznanja te postupak za dodjelu stipendija
ucenicima i studentima - 3%

obavlja struéne i pravne poslove vezane za zastitu arhivskog i registraturnog gradiva - 2%
sudjeluje u provedbi postupaka javne nabave roba, radova i usluga - 5%

obavlja i druge poslove po nalogu pro¢elnika — 5%

VISI SAVJETNIK ZA KOMUNALNO GOSPODARSTVO

Osnovni podaci radnog mjesta:

radno mjesto Il. kategorije
potkategorija — visi savjetnik

klasifikacijski rang - 4.

Broj izvrsitelja:

1 izvrsitelj

Opis standardnih mjerila:

struéno znanje: magistar struke ili strucni specijalist pravne ili ekonomske struke, najmanje
Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drzavni ispit, poznavanje
rada na raéunalu

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

stupanj samostalnosti koji uklju¢uje povremeni nadzor te opce i specificne upute procelnika

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

stupanj struéne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan Odjela u svrhu pruzanja
savjeta, prikupljanja i razmjene informacija

Opis poslova radnog mijesta s naznakom pribliznog postotka vremena koje je potrebno za obavljanje
svakog posla pojedinaéno:

izraduje normativne (opcée) i pojedinaéne akte iz oblasti komunalnog gospodarstva te oblasti
gospodarenja stambenim i poslovnim prostorom - 10%

uskladuje normativne (opée) akte iz svog djelokruga rada sa zakonskim i podzakonskim
propisima - 5%

sudjeluje u izradi normativnih (op€ih) i pojedinacnih akata iz oblasti zastite potrosaca, zastite
i o€uvanja prirodnog okoli$a, protupozarne i civilne zastite - 5%

priprema i izraduje nacrte prijedloga pojedinac¢nih odluka, zakljuéaka i drugih akata za
Opcinskog nacelnika i njegova radna tijela te za Opéinsko vijece i njegova radna tijela - 5%
daje tumacenja procelniku Odjela, Opcinskom naéelniku, Opcinskom vijeéu i njihovim radnim
tijelima vezano za primjenu zakonskih, podzakonskih i normativnih (opcih) akata iz svog
djelokruga rada - 3%

daje misljenja, tumacenja i odgovore po predmetima iz svog djelokruga rada - 5%

vodi postupak za odredivanje obveze plac¢anja komunalnog doprinosa - 20%

vodi upravni postupak u predmetima utvrdivanja naknade za nezakonito izgradene zgrade u
prostoru - 20%

provodi postupak za davanje u zakup poslovnih prostora u vlasni$tvu Opcéine te postupak
upucivanja ponuda za sklapanje novih ugovora o zakupu poslovnoga prostora - 3%

provodi postupke za povjeravanje obavljanja komunalnih djelatnosti (odrzavanje javnih
povrSina, odrzavanje nerazvrstanih cesta, odrZzavanje javne rasvjete) sukladno Zakonu o
komunalnom gospodarstvu- 5%

priprema dokumentaciju za potrebe vodenja sudskih postupaka koji su povjereni na rieSavanje
odvjetniku (naknada $tete, raskid ugovora, predaja i ispraznjenje stanova i poslovnih prostora)
- 3%

postupa u predmetima vezano za zastitu potro$aca, protupoZarnu zastitu te civilnu zastitu -
3%

postupa u predmetima vezano za poljoprivredu, vodoprivredu i slicne djelatnosti - 3%
sudjeluje u provedbi postupaka javne nabave roba, radova i usluga - 5%

obavlja i druge poslove po nalogu procelnika — 5%

STRUCNI SURADNIK ZA PRORACUN, FINANCIJE | RACUNOVODSTVO

Osnovni podaci radnog mjesta:

radno mjesto lll. kategorije
potkategorija - stru¢ni suradnik

klasifikacijski rang - 8.

Broj izvrsitelja:
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1 izvrsitelj

Opis standardnih mjerila:

struéno znanje: sveuciliSni prvostupnik ili strucni prvostupnik ekonomske struke, najmanje tri
godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada
na ra¢unalu

stupanj slozenosti posla koji ukljucuje manje sloZzene poslove s ograni¢enim brojem
medusobno povezanih razli¢itih zadacéa u Gijem rjeSavanju se primjenjuje ograni¢en broj
propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika

stupanj samostalnosti koji je ograni€en povremenim nadzorom uputama od strane procelnika

stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i strucnih tehnika

stupanj struéne komunikacije koji ukljuéuje kontakte unutar Odjela, a povremeno i izvan
Odjela, u prikupljanju ili razmjeni informacija

Opis poslova radnog mjesta s naznakom pribliznog postotka vremena koje je potrebno za obavljianje
svakog posla pojedinaéno:

obavlja poslove vezano uz izradu godisSnjeg prora¢una, izmjena i dopuna prorac¢una, odluke o
izvrSavanju proracuna te polugodiSnjeg i godiSnjeg obra¢una proracuna - 20%

sudjeluje u izradi godiSnjeg plana nabave roba, radova i usluga te njegovih izmjena i dopuna
-7%

sudjeluje u pripremi i izradi godiSnjih programa gradnje i odrzavanja komunalne infrastrukture,
financiranja javnih potreba u socijalnoj skrbi, predskolskom odgoju, sportu i kulturi te njihovih
izmjena i dopuna - 5%

prati financijsko stanje, priliv sredstava u proracun, izvrSavanje dospjelih obveza, izraduje
analize, izvjestaje i pratece evidencije o istom te u suradnji s proc¢elnikom prati izvr$avanje
proracuna - 15%

sastavlja financijske izvjeStaje proraéuna i konsolidirane financijske izvjestaje, statistiCke
izvjestaje te druge izvjestaje u svezi raunovodstvenog poslovanja - 5%

obavlja poslove kontiranja i knjizenja vezana uz proracun — 15%

vodi knjigovodstvenu evidenciju osnovnih sredstava i sitnog inventara - 3%

uskladuje evidencije poreznih obveznika po vrstama i kategorijama - 5%

obavlja pripremne radnje za postupak prisilne naplate opcinskih prihoda po svim osnovama
te prati izvrSenje pokrenutih postupaka prisilne naplate - 10%

priprema i koordinira poslove vezane uz popis imovine, kratkotrajne nefinancijske imovine,
primljenih i izdanih vrijednosnih papira i drugih financijskih instrumenata, potrazivanja i obveza
po osnovi primljenih i danih zajmova i kredita i ostale pomocne evidencije prema posebnim
propisima - 3%

brine o urednom vodeniju, zakljucivanju i Cuvanju poslovnih knjiga - 2%

sudjeluje u provedbi postupaka javne nabave roba, radova i usluga - 5%

obavlja i druge poslove po nalogu proéelnika - 5%

VISI REFERENT ZA PROSTORNO UREDENJE | GRADNJU

Osnovni podaci radnog mjesta:

radno mjesto lll. kategorije

potkategorija — visSi referent



stranica 193 - broj 7 Sluzbene novine Opcine Sveta Nedelja 18. svibnja 2020.

klasifikacijski rang - 9.

Broj izvrsitelja:

1 izvrSitelj

Opis standardnih mjerila:

struéno znanje: sveucilini prvostupnik ili struéni prvostupnik arhitektonske, urbanisticke ili
gradevinske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
poloZen drZzavni ispit, poznavanje rada na racunalu

stupanj slozenosti posla koji ukljucuje izriCito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu
jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

stupanj samostalnosti posla koji ukljuéuje redovan nadzor pro¢elnika te njegove upute za
rieSavanje relativno slozenih struénih problema

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

stupanj struéne komunikacije koji ukljuéuje komunikaciju unutar Odjela

Opis poslova radnog mjesta s naznakom pribliznog postotka vremena koje je potrebno za obavljanje

svakog posla pojedinaéno:

sudjeluje u postupcima izrade i donoSenja dokumenata prostornog uredenja te ostalih
dokumenata za potrebe izrade, praéenja i provedbe dokumenata prostornog uredenja - 10%
prati stanje komunalne infrastrukture na podru¢ju Opcine te sudjeluje u pripremi i izradi
godiSnjeg programa gradnje i odrZzavanja komunalne infrastrukture te njihovih izmjena i
dopuna - 5%

obavlja strucne i upravne poslove vezane za ishodovanje akata za gradnju za investicije ¢iji
je investitor Opcina - 10%

obavlja strucne i upravne poslove pripreme za godiSnje tekuce i investicijsko odrZavanje
komunalne infrastrukture i obavlja nadzor koli€ine i kvalitete obavljenih radova od strane tre¢ih
osoba - 10%

sudjeluje u pripremi projekata za njihovo kandidiranje za programe EU te prati realizaciju
projekata financiranih ili sufinanciranih od strane EU u njihovom tehni¢kom dijelu - 10%

prati izdavanje lokacijskih i gradevinskih dozvola za zahvate na podrucju Opéine - 2%

vodi postupak do donosenja rjeSenja u predmetima utvrdivanja obveze plaéanja komunalne
naknade te u predmetima davanja javnih povrsina na privremeno koristenje — 15%

vodi brigu i evidenciju stanja stambenih i poslovnih prostora te drugih objekata u vlasnistvu
Opcine i predlaze poduzimanje odgovarajuc¢ih mjera oko njihova upravljanja i odrzavanja te
prati realizaciju istog - 7%

obavlja izmjere te izraduje snimke i nacrte postojeceg stanja stambenih prostora, poslovnih
prostora i ostalih objekata u vlasniStvu Opcine te izraduje predraéune i nacrte za pojedine
gradevinske zahvate nad istima — 5%

provodi postupak u predmetima vezano za adaptaciju stambenih i poslovnih prostora u
vlasnistvu Opcine te vezano za priznavanje ulaganja izvrSenih u uredenje stambenih i
poslovnih prostora od strane najmoprimaca stanova i zakupnika poslovnih prostora — 3%
izraduje troSkovnike za odredene gradevinske zahvate, iskope, asfaltiranja i slicno - 5%
osmisljava modele privodenja namjeni objekata koji su izvan funkcije - 3%

obavlja poslove koordinacije s javnim tijelima i pravnim osobama u &ijoj nadleznosti je
izgradnja i odrzavanje komunalne infrastrukture i drugih javnih poslova od interesa za Op¢inu
- 5%

sudjeluje u provedbi postupaka javne nabave roba, radova i usluga - 5%

obavlja i druge poslove po nalogu proéelnika - 5%.
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6.

VISI REFERENT ZA UREDSKO POSLOVANJE

Osnovni podaci radnog mjesta:

radno mjesto Ill. kategorije
potkategorija - visi referent

klasifikacijski rang - 9.

Broj izvrsitelja:

1 izvrsitelj

Opis standardnih mijerila:

struéno znanje: sveuciliSni prvostupnik ili struéni prvostupnik pravne ili ekonomske struke,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen drzavni ispit,
poloZen strucni ispit za rad u pismohrani, poznavanje rada na ra¢unalu

stupanj sloZenosti posla koji ukljuCuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu
jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih tehnika

stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor pro¢elnika te njegove upute za rie$avanje
relativno slozenih struénih problema

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

stupanj struéne komunikacije koji uklju¢uje komunikaciju unutar Odjela

Opis poslova radnog mjesta s naznakom pribliznog postotka vremena koje je potrebno za obavljanje

svakoq posla pojedinaéno:

obavlja poslove uredskog poslovanja odnosno poslova prijema i pregleda pismena i drugih
dokumenata, njihovog razvrstavanja, upisivanja u odgovarajuce evidencije i uredske knjige,
dostave akata u rad, otpremanja, razvodenja te njihova arhiviranja, ¢uvanja i zastite - 33%
obavlja poslove obrade arhivskog i registraturnog gradiva — 5%

obavlja poslove izlu€ivanja i uniStavanja registraturnog gradiva te predaje arhivskog gradiva
nadleznom arhivu — 2%

obavlja administrativne i protokolarne poslove za potrebe Opcinskog nacelnika, zamjenika
Opcinskog nacelnika, predsjednika Opcinskog vije¢a (prijepis akata, fotokopiranje akata,
prijenos telefonskih i drugih poruka, prijem i usluZivanje gostiju, organiziranje sastanaka i
prijema - domjenaka) - 5%

obavlja poslove prijema stranaka - 7%

obavlja poslove na telefonskoj centrali -5%

prikuplja pripremljene materijale za sjednice Opéinskog vije¢a i radna tijela Opéinskog vije¢a
i Op¢inskog nadelnika te dostavlja pozive za sjednice Opcinskog vijeéa i radnih tijela
Opcinskog vijeca i Opc¢inskog nacelnika - 5%

vodi zapisnik na sjednicama Opcinskog vije¢a, a po potrebi, i na sjednicama radnih tijela
Opcinskog vijeca i Opéinskog nacelnika te vodi evidenciju prisutnosti vijeénika i élanova radnih
tijela na sjednicama - 10%

prikuplja izvornike akata Opéinskog vije¢a i Opcinskog nacelnika, vodi o njima evidenciju te
vodi brigu o njihovom ¢uvanju - 2%

izraduje, ureduje i umnoZava opcinske sluZzbene navine - 4%

objavljuje akte i priopéenja na WEB stranici Opcéine i Oglasnoj ploci Opéine - 5%

azurira opcinsku WEB stranicu te suraduje s informatiCkom potporom vezano uz odrZavanje
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opcinske WEB stranice - 2%

vodi evidenciju peéata i Stambilja, rukuje istima, osim pecata danih na uporabu drugim
sluzbenicima - 1%

vodi priruénu kuhinju te priprema i usluzuje napitke - 2%

vodi brigu i obavlja poslove nabavke uredskog materijala, namirnica, opreme te pribora za
priruénu kuhinju kao i drugog potro$nog materijala - 3%

vodi brigu o radu i potrebi servisiranja fotokopirnih aparata, telefaksa i telefonske centrale -
4%

obavlja i druge poslove po nalogu procelnika - 5%

REFERENT ZA FINANCIJE | RACUNOVODSTVO

Osnovni podaci radnog mjesta:

radno mjesto lll. kategorije
potkategorija - referent

klasifikacijski rang - 11.

Broj izvrsitelja:

1 izvrsitelj

Opis standardnih mjerila:

struéno znanje: srednja stru¢na sprema ekonomske struke ili gimnazijsko srednjoskolsko
obrazovanje, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen
drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu

stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

stupanj samostalnosti koji ukljuCuje stalni nadzor i upute proéelnika

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

stupanj struéne komunikacije koji ukljuéuje kontakte unutar Odjela

Opis poslova radnog mjesta s naznakom pribliznog postotka vremena koje je potrebno za obavljanje

svakog posla pojedinaéno:

obavlja poslove knjizenja u okviru analitickih evidencija odnosno vodi pomoéne knjige te
izraduje pratece izvjestaje - 20%

obavlja poslove vezane za poslovanje preko ziro rac¢una, prati i kontrolira izvode Ziro ra¢una -
10%

vodi knjigu ulaznih racuna te obavlja likvidaciju ulaznih ra¢una i vodi analiticku evidenciju
dobavljata - 3 %

obavlja poslove zaduZenja (fakturiranje) komunalne naknade, komunalnog doprinosa,
zakupnine, najamnine, rata za prodane stanove i dr, prati naplatu naprijed navedenih prihoda
te neredovitim obveznicima dostavlja opomene — 20%

vrsi uskladivanje analiticke evidencije sa stanjem u glavnoj knjizi — 2%

sudjeluje u postupku prisilne naplate prihoda te prac¢enju izvr$enja postupaka prisilne naplate
- 2%
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priprema naloge za placanje racuna dobavlja€a i svih ostalih rashoda proraguna (stipendije,
dotacije, socijalne pomodi, javni dug i dr.) - 20%

obavlja obradun i likvidaciju pla¢a i naknada iz pla¢a, obraéun i likvidaciju naknada vije¢nicima
i ¢lanovima radnih tijela te naknada na temelju ugovora o djelu, autorskih honorara i sliéno -
8%

izraduje statistiCke i ostale zakonom propisane izvjestaje iz oblasti plaéa, naknada i dr. - 3%
obra¢unava putne naloge i dnevnice za sluzbena putovanja te vodi evidenciju o potrosnji
goriva - 3%

obavlja poslove blagajni¢kog poslovanja - 2%

brine o urednom vodenju, zaklju€ivanju i €uvanju poslovnih knjiga iz svog djelokruga - 2%
obavlja i druge poslove po nalogu procelnika - 5%

REFERENT - KOMUNALNI REDAR

Osnovni podaci radnog mjesta:

radno mjesto lll. kategorije
potkategorija - referent

klasifikacijski rang - 11.

Broj izvrsitelja:

1 izvrsitel]

Opis standardnih mjerila:

struéno znanje: srednja struéna sprema u &etverogodiSnjem trajanju upravne, ekonomske ili
tehnicke struke ili gimnazijsko srednjo$kolsko obrazovanje, najmanje jedna godina radnog
iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu,
poloZen vozacki ispit B kategorije

stupanj slozenosti posla koji ukljuéuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih tehnika

stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute procelnika

stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
te pravilnu primjenu izriCito propisanih postupaka metoda rada i strucnih tehnika

stupanj struéne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar Odjela

Opis poslova radnog mjesta s naznakom pribliznog postotka vremena koje je potrebno za obavljanje

svakog posla pojedinaéno:

obavlja poslove provedbe komunalnog reda na podrucju Opéine, obavlja poslove nadzora nad
provedbom zakona, propisa, opéih i drugih akata Opc¢ine kojima se ureduje komunalni red te
i nadzire provodenje odluka i drugih akata iz oblasti komunalnog gospodarstva , a narocito
komunalnog reda - 25%

obavlja poslove nadzora nad obavljanjem komunalnih djelatnosti (odrzavanje javnih povrsina,
nerazvrstanih cesta, javne rasvjete i groblja) - 7%

obavlja nadzor nad provedbom odluke o agrotehni¢kim mjerama i mjerama za uredivanje i
odrzavanje poljoprivrednih rudina i to za poljoprivredno zemljiSte koje je vidljivo povrsini javne
namjene — 5%

obavlja nadzor zakonitosti gradenja i provedbe zahvata u prostoru koji nisu gradenje te
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9.

nareduje mjere propisane posebnim zakonom - 10%

obavlja nadzor nad provedbom propisa o odrZivom gospodarenju otpadom, propisa o zastiti
zivotinja (drzanje kuénih ljubimaca, postupanje s napustenim ili izgubljenim Zivotinjama,
postupanje s divljim Zivotinjama), propisa kojima se ureduje zastita od buke o te nareduje
mjere propisane istim propisima - 10%

vodi upravni postupak i donosi rieSenja u svrhu odrZzavanja komunalnog reda te rje$enja
sukladno ovlastenjima po posebnim propisima - 20%

izriCe i naplacuje nov€ane kazne na mjestu pocinjenja prekrsaja, izdaje prekr§ajne naloge i
obvezatne prekrsajne naloge te predlaze pokretanje prekrsajnog postupka proéelniku Odjela
koji potom istog i pokrece, u skladu s odredbama Prekr§ajnog zakona - 7%

nadzire koristenje opcinskih stanova koji su dani u najam te poslovnih prostora koji su dani u
zakup - 2%

evidentira sluCajeve uzurpacije nekretnina u vlasnistvu Opcine, uzurpacije drzavnog
poljoprivrednog zemljista, ugrozavanja javnog zdravlja, prirode i okoli$a, sigurnosti prometa,
neovlastenih radnji na spomenicima kulture te o tome poduzima propisane mjere kod
nadleznih institucija i inspekcijskih sluzbi — 3%

inicira aktivnosti vezano za sanaciju divljih deponija na podrucju Opcine - 3%

brine o odrZzavanju komunalnog reda prilikom odrZzavanja sajmenih dana i drugih opéinskih
manifestacija - 3%

obavlja i druge poslove po nalogu procelnika - 5%

KOMUNALNI IZVIDNIK - DOMAR

Osnovni podaci radnogq mjesta:

radno mjesto IV. kategorije
potkategorija - namjestenik |l potkategorije, 1. razina

klasifikacijski rang - 11.

Broj izvrsitelja:

1 izvrSitel]

Opis standardnih mjerila:

stru¢no znanje: srednja stru¢na sprema ekonomske, upravne ili tehni¢ke struke ili
gimnazijskog usmjerenja, poloZen vozacki ispit B kategorije

stupanj slozenosti posla koji ukljucuje obavljanje pomoéno - tehnickih poslova koji zahtijevaju
primjenu znanja i vjestina tehnickih, industrijskih, obrtnic¢kih i drugih struka

stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi te
pravilnu primjenu pravila struke

Opis poslova radnog mjesta s naznakom pribliznog postotka vremena koje je potrebno za obavljanje
svakoq posla pojedinacno:

provodi dnevna izvidanja o stanju u prostoru, posebice o stanju javnih povrsina, objekata i
uredaja komunalne infrastrukture, prijavijuje nastala ostecenja i nedostatke radi njihove
pravodobne sanacije - 30%

predlaze, temeljem uogenog stanja, mjere i aktivnosti u cilju unapredenja kvalitete stanovanja
i Zivota u Opcini - 10%

vodi brigu o zelenim i drugim javnim povrsinama u vliasnistvu Opcine - 20%

prati stanje prometne, gospodarske i turisticke signalizacije - 2%

obavlja poslove tekuceg odrzavanja te popravke opreme i inventara u zgradi op¢inske uprave
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(popravke vrata, prozora, brava, okova, ormara, polica, stolova i druge opreme) - 5%

obavlja poslove odrZzavanja te manje popravke opreme i inventara u prostorijama Doma
kulture u Sumberu, Svetom Martinu i Snasi¢ima te u drugim prostorijama u viasnigtvu Opcine
koje nisu date u zakup ili drugi oblik koristenja - 3%

nabavlja alate, dijelove i potroSnu robu za tekuce odrZzavanje i popravke u dogovoru s
procelnikom - 3%

vodi brigu o poduzimanju mjera obvezatne preventivne deratizacije, dezinfekcije i dezinsekcije
-2%

vodi brigu o vertikalnoj i horizontalnoj prometnoj signalizaciji na podrucju Opéine - 3%
sudjeluje u organizaciji, tehni¢kim pripremama i realizaciji sajmenih dana i drugih
manifestacija pod pokroviteljstvom Opéine - 3%

vodi brigu o vozilima Opéine - 2%

obavlja, po potrebi, prijevoz sluZzbenika i namjestenika - 2%

obavlja, po potrebi, dostavu pismena, informativnih letaka i drugog materijala - 7%

postavlja po oglasnim ploéama mjesnih odbora pismena i obavijesti - 3%

obavlja i druge poslove po nalogu procelnika - 5%.



