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AKTI OPCINSKOG NACELNIKA

13.

Temeljem ¢lanka 48. Zakona o lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi
(,.Narodne novine* br.33/01, 60/01, 129/05, 36/09, 150/11. 144/12 1 19/13, ¢lanka 4. Zakona o
sluzbenicima 1 namjestenicima u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi {,.Narodne
novine™ br. 86/08 i 61/11), odredaba Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i
podruénoj (regionalnoj) samoupravi (. Narodne novine™ br. 74/10) i Odluke o ustrojstvu i
djelokrugu Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Sveta Nedelja (,.Sluzbene novine Opéine
Sveta Nedelja br.15/14) Nacelnik Opéine Sveta Nedelja na prijedlog v.d. procelnika
Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Sveta Nedelja dana 19. kolovoza donosi

PRAVILNIK
O unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Sveta Nedelja

Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Sveta Nedelja (u
daljnjem tekstu Pravilnik) utvrduje se unutamji ustroj i nadin rada Jedinstvenog upravnog
odjela Opcine Sveta Nedelja, nazivi i opisi radnih mjesta, struéni i drugi uvjeti za raspored na
radna mjesta, broj izvriitelja i druga pitanja od znadaja za rad Jedinstvenog upravnog odjela
sukdadno Zokonu, Odluci o unutarnjom ustivjstvue vpdinshe upave Opine Sveta Nedelja i
drugim propisima,

Clanak 2.
Rijeci i pojmovi koji imaju rodno znacenje koridteni u ovom Pravilniku odnose se
Jednako na muski i Zenski rod. bez obzira jesu li koristeni u mugkom ili Zenskom rodu.
U rjeSenjima o rasporedu odnosno imenovanju, kao i kod ostalih pojedina¢nih rjeSenja
koristiti ¢e se¢ naziv radnog mjesta u muskom, odnosno Zenskom rodu koji odgovara spolu
sluzbenika odnosno namjesdtenika rasporedenog na radno mjesto.

Clanak 3.
Djelokrug rada Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Sveta Nedelja definiran je ¢l. 4. i
5. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Sveta Nedelja
(..SluZbene novine Opéine Sveta Nedelja” br. 15/14).

Clanak 4.
Radom Jedinstvenog upravnog odjela rukovodi i upravlja pro¢elnik Jedinstvenog
upravnog odjela, te je ujedno i1 odgovoran za njegov rad.
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U obavijanju poslova iz st.]. ovog ¢lanka pro¢elnik je odgovoran Opéinskom
nacelniku, te je u radu duZan pridrzavati se uputa za rad od strane Opéinskog natelnika,
zakona i podzakonskih akata, te opéih akata Opéine Sveta Nedelja.

Clanak 5.
Godisnji plan i program rada Jedinstvenog upravnog odjela predlaze procelnik
Jedinstvenog upravnog odjela uz prethodnu suglasnost Opéinskog nacelnika.
Godisnji program rada sadr?i prikaz poslova i radnih zadataka iz djelokruga
Jedinstvenog upravnog odjela. a prijedlog istog za narednu kalendarsku godinu procelnik
dostavlja Op¢inskom nacelniku najkasnije do 15, prosinca tekuce godine.

Clanak 6.
lzvjesée o ostvarenju plana i programa rada za proteku godinu proéelnik Jedinstvenog
upravnog odjela izraduje i podnosi ga Opéinskom nadelniku najkasnije do 31. oZzujka tekuce
godine za prethodnu godinu.
Djclatnici Jedinstvenog upravnog odjela su duzni sudjclovati u izradi izvjesca iz
stavka l.ovog Clanka, svatko iz svog djelokruga rada.

Clanak 7.

Sluzbenici i namjestenici duzni su kvalitemno i utinkovito, sukladno zakonu i drugim
propisima obavljati poslove i zadaée utvrdene ovim Pravilnikom, odnosno pridrzavati se
uputa Opcinskog natelnika i pro¢elnika.

Sluzbenici i namjedtenici duZzni su medusobno suradivati u radu, uvati sluzbenu i
drugu poslovnu tajnu te su za svoj rad odgovorni proéelniku Jedinstvenog upravnog odjela.

Clanak 8.
Poslovi i zadaci koji se obavljaju u Jedinstvenom upravnom odjelu izvrsavaju se kroz
slijedeca radna mjesta:

1. Progelnik Jedinstvenog upravnog odjela ..o s !
2. Visi savjetnik za lokalnu samoupravu i pravne poslove ....o.oooeecceieeeecieennnns 1
3. Samostalni upravni referent za Iinancijc i naplatu op¢inskih prihoda ............... 1
4. Administrativi taJNiK ..o |
5. Referent za raéunov odst\o 1 hnancqe .................................................................. I
6. Komunalni redar ... 1
7. Referent za gospodarstvo i drudtvene djelatnosi ..........coooveveevereerrnsenssssesrssesssnns 1
8. Referent za komunalne poslove, stambeni i poslovni prostor ...........coceeveevevnrnnn.. 1
. CHSLABICA 1ovveovvvreerivssesssscensssssesssssessss s sesssss st s se s eseemeeseemeeseseeeeseneesesssee 1
10. Komunalni djelatnik ..........oooviiniiininiieieeeeeeee e eeeeeeeeeeesseseseenene |

Radna mjesta istaCice i komunalnog djelatnika su radna mjesta koja obavljaju
namjestenici, dok su sva ostala radna mjesta sluzbenitka.

Opis radnih mjesta, te uvjeti potrebni za obavljanje poslova tih radnih mjesta navedeni
su u Sistematizaciji radnih mjesta Jedinstvnog upravnog odjela Opéine Sveta Nedelja (Prilog
1)

Clanak 9.
Postupak prijma i rasporeda sluzbenika i namjedtenika na radna mijesta ureden je
poscbnim zakonskim i podzakonskim aktima, te ovim Pravilnikom.
Sluzbenik i namjestenik moZe biti rasporeden na upraznjeno radno mjesto ako
ispunjava opce uvjete za prijam u sluzbu propisane zakonom te posebne uvjete za raspored na
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radno mjesto propisane zakonom. Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u podruénoj
(regionalnoj) samoupravi i ovim Pravilnikom.

Poseban uvjet za prijam i raspored za sva radna mjesta je poloZen drZavni ispit. Osoba
bez poloZenog drzavnog ispita moze biti rasporedena na radno mjesto uz uvjet da u roku od |
{jednu) godinu dana od dana zasnivanja radnog odnosa poloZi struéni ispit.

Clanak 10.

Sluzbenici i namjestenici za svoj rad primaju placu sukladno vaZe¢im Zakonima,
Kolektivnom ugovoru i odlukama Opéine Sveta Nedelja, a placu ¢ini umnoZak koeficijenta
slozenosti poslova radnog mjesta na koje je sluzbenik odnosno namjedtenik rasporeden i
osnovice za obratun place. uvecane za 0,5% za svaku navrienu godinu radnog staZa.

Clanak 11.

Raspored radnog vremena, uredovne dane i vrijeme za rad sa strankama odreduje
Op¢inski natelnik, nakon savjetovanja sa pro¢elnikom i sluzbenicima Jedinstvenog upravnog
odjela Opéine Sveta Nedelja.

Raspored radnog vremena za rad sa strankama istite se na ulazu u sjediste opéinske
uprave i na Internet stranicama Opéine Sveta Nedelja.

Clanak 12.

Sastavni dio ovog Pravilnika je Prilog 1. Sistematizacija radnih mjesta Jedinstvenog
upravnog odjela Opéine Sveta Nedelja koja sadrzava popis radnih mjesta u odjelu, struéni i
drugi uvjeti za njihovo obavljanje, opis poslova i zadaéa pojedinog radnog mjesta. te broj
izvriitelja.

Clanak 13.
Sluzbenici 1 namjestenici koji su na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika zateGeni u
sluzbi u Opcini sveta Nedelja, biti ¢e rasporedeni na radna mijesta u skladu s ovim
Pravilnikom, u rokovima i na na¢in propisan zakonom i podzakonskim aktima.

Clanak 14.
Opis poslova radnih mjesta utvrden ovim Pravilnikom dopuniti ¢e se odnosno
izmijeniti na nadin i u roku odreden odredbama Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u
lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi (., Narodne Novine™ br, 74/10).

Clanak 15.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Sveta Nedelja KLASA: 030-02/14-01/001, URBROJ:
2144/03-02-14-3 od 10. prosinca 2014. godine.

Clanak 16.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objave u .Sluzbenim novinama Opéine Sveta
Nedelja™,
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PRILOG 1.
SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA OPCINE SVETA NEDELJA

1. Proéelnik jedinstvenog upravnog odjela

Osnovni podaci radnog mjesta:

radno mjesto I, kategorije
potkategorija - glavni rukovoditelj
klasifikacijski rang 1.

Broj izvriitelja:

1 izvrditel)

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta:

potrebno struéno znanje: VI ili VII stupanj struéne spreme ekonomskog ili pravnog
smjera, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima. poloZen
drzavni struéni ispit, poznavanje rada na ratunalu, organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje upravnim tijelom.

stupanj sloZenosti posla je najviSe razine a koji ukljuCuje planiranje, vodenje i
koordiniranje povjerenih poslova,

stupanj samostalnosti ukljutuje samostalnost u radu i odlu¢ivanju o najsloZzenijim
struénim pitanjima, ogranitenu uputama nacelnika,

stupanj odgovornosti koji ukljuéuje najvidu materijalnu, financijsku i odgovornost za
zakonitost rada i postupanja, ukljutujuéi Siroku nadzornu i upravljaéku odgovornost,

Opis poslova radnog mjesta:

rukovodi i koordinira radom Jedinstvenog upravnog odjela, te je odgovoran za
pravodobnost i zakonitost rada,

vodi brigu o izvrSavanju poslova u sluzbama Jedinstvenog upravnog odjela, suraduje i
koordinira suradnju s vanjskim tijelima,

brine o struénom usavriavanju i osposobljavanju sluzbenika,

priprema i sudjeluje u izradi opcih akata koji se odnose na ustrojstvo, unutarnji rad i
natin rada Opcinskog vijeca i Opéinskog natelnika,

prati i proutava propise koji su bitni za ustrojstvo opéine, priprema i izraduje nacrte
prijedloga pojedinatnih odluka, zakljuéaka i drugih akata iz djelokruga odjcla
Opc¢inskog vijeca i Opéinskog nadelnika,

provodi izvrienje odluka Natelnika i Opéinskog vijeca, osigurava sve uvjete za
odrzavanje sjednica i pruza strutnu pomoé¢ predsjedniku i ¢lanovima Opcinskog
vijeca, te ¢lanovima radnih tijela. osigurava sve uvjete za odrzavanje sjednica te prati
rad sjednica Opéinskog vije¢a i radnih tijela,

radi na poslovima prodaje/kupnje nekretnina. priprema natjecaje, suraduje sa
struénjacima geodetske struke te sudskim vjestacima,

obavlja poslove imovinsko-pravne naravi, poslove vezane za posjed i vlasnidtvo
op¢inskih nekretnina, te poslove vezane za stjecanje vlasnistva nad nekretninama u
korist i za potrebe Opéine Sveta Nedelja

izraduje prijedloge za uknjizbu vlasnidtva, prijedloge za brisanje zaloznih prava,
hipoteka ili za upis teretnih prava nad nekretninama, te ih podnosi nadleznim
institucijama,

radi na poslovima javne nabave, sudjeluje u pripremi natjecaja, izradi zapisnika o
otvaranju ponuda, procjeni i usporedbi ponuda. izraduje ugovore po konaénosti
odabira ponuditelja,
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- obavlja i druge poslove po nalogu Opéinskog naéelnika.
2. Visi savjetnik za lokalnu samoupravu i pravne poslove

Osnovni podaci radnog mjesta:

- radno mjesto I1. kategorije

- potkategorija — vidi savjetnik

- klasifikacijski rang 4.

Broj izvriitelja:
- 1 izvrsitelj
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta:

- potrebno struéno znanje: magistar struke ili struéni specijalist pravne struke, najmanje
tri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen drzavni struéni ispit,
poznavanje rada na raéunalu, poznavanje jednog stranog jezika. orgamizacijske i
komunikacijske sposobnosti koji ukljuéuje komunikaciju unutar i izvan Jedinstvenog
upranog odjela i tijela Opéine, u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmijene
informacija,

= stupanj sloZenosti posla je najvise razine a koji ukljuluje izradu akata iz djelokruga
upravnoga tijela, poslove pravnog zastupanja. vodenje upravnog postupka i rjeSavanje
najsloZenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnoga tijela, sudjelovanje
u izradi strategija i programa te vodenje projekata,

- stupanj samostalnosti ukljutuje obavljanje poslova uz povremeni nadzor te opée i
specifiene upute nadredenog sluZbenika za provedbu odluka iz odgovarajuéeg
podrudja,

= stupanj odgovornosti koji ukljuéuje najvidu materijalnu, financijsku i odgovomost za
zakonitost rada i postupanja, uklju¢ujuéi 3iroku nadzomu i upravljatku odgovornost,

Opis poslova radnog mjesta:

- vodi upravne postupke i rjeSava u upravnim stvarima po posebnim zakonima iz
djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela, vodi struéne poslove za potrebe Opéinskog
nacelnika, njegova zamjenika te Opéinskog vijeéa, te po nalogu nacelnika i
predsjednika vijeca priprema materijale za Opéinsko vijeée i ostala radna tijela
Opcine,

- izraduje nacrte opéih akata iz djelokruga rada Jedinstvenog upravnog odjela, predlaze
uskladenje tih akata u sluéaju izmjena zakonskih propisa,

- prati zakonske propise iz djelokruga ustrojstva, rada i nadleznosti jedinica lokalne i
regionalne samouprave te njihovih upravnih tijela te brine o ostvarenju obaveza iz
podruéja opée uprave,

- priprema nacrte temeljnih akata mjesnih odbora i prati njihovu uskladenost sa
Zakonom i Statutom Op¢ine te sudjeluje i sudjeluje u izradi opéih akata koji se odnose
na ustrojstvo, unutamji rad i na¢in rada Opcinskog vijeéa i Opéinskog nacelnika,

- prati i proucava propise koji su bitni za ustrojstvo opéine, priprema i izraduje nacrie
prijedloga pojedinatnih odluka, zakljuéaka i drugih akata iz djelokruga odjela
Opé¢inskog vijeca i Opéinskog nacelnika,

- provodi izvrSenje odluka Natelnika i Opéinskog vijeda, osigurava sve uvjete za
odrzavanje sjednica i pruza struénu pomo¢ predsjedniku i &lanovima Opéinskog
vijeca, te ¢lanovima radnih tijela, osigurava sve uvjete za odrzavanje sjednica te prati
rad sjednica Opéinskog vijea i radnih tijela,

- radi na poslovima prodaje’kupnje nekretnina, priprema natjeéaje, suraduje sa
struénjacima geodetske struke te sudskim vjestacima,
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- obavlja poslove imovinsko-pravne naravi, poslove vezane za posjed i vlasnistvo
opcinskih nekretnina, te poslove vezane za stjecanje vlasnidtva nad nekretninama u
korist i za potrebe Opéine Sveta Nedelja,

- izraduje prijedloge za uknjizbu vlasnistva, prijedloge za brisanje zaloZnih prava,
hipoteka ili za upis teretnih prava nad nekretninama, te ih podnosi nadleznim
institucijama,

- obavlja poslove vezane uz provedbu programa javnih potreba u socijalnoj skrbi, te
priprema rjesenja i vodi upravni postupak do donoSenja rjeSenja u predmetima
ostvarivanja prava iz socijalne skrbi.

- obavlja sve poslove vezane uz odobravanje opéinskih pomoéi (pomoéi za
novorodencad, razni zakljuécei za jednokratne pomogi i dr.).

- prati, analizira, Kontrolira i pomaZe djelovanje svih udruga i ostalih neprofitnih
organizcacija te opéinskih kulturnih ustanova i udruga iz podruéja sporta i civilnog
drustva,

- obavlja sve poslove vezane uz dodjelu stipendija utenicima i studentima kao i poslove
vezane uz dodjelu javnih priznanja,

- radi na poslovima javne nabave, sudjeluje u pripremi natjedaja. izradi zapisnika o
otvaranju ponuda. procjeni i usporedbi ponuda, izraduje ugovore po konalnosti
odabira ponuditelja,

- obavlja i druge uredske poslove po nalogu Opéinskog nacelnika i pro¢elnika.

3. Samostalni upravni referent za financije i naplatu opéinskih prihoda

Osnovni podaci radnog mjesta:

- radno mjesto I1. kategorije

- potkategorija - visi struéni suradnik

- klasifikacijski rang 4.

Broj izvriitelja:
= 1izvrsitelj
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta:

- potrebno stru¢no znanje: VI ili VII stupanj struéne spreme ekonomskog smjera,
najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen drzavni
struéni ispit, poznavanje rada na ratunalu te stupanj struénih komunikacija koji
ukljutuje komunikaciju unutar Jedinstvenog upravnog odjela i tijela Opéina te
povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjenc
informacija,

- stupanj slozenosti posla koji ukljutuje stalne sloZenije upravne i struéne poslove
unutar upravnoga tijela,

- stupanj samostalnosti koji ukljuuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute
nadredenog sluzbenika,

- stupanj odgovomosti koji ukljutuje odgovomost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.

Opis poslova radnog mjesta:

- vodi poslove vezane uz proratunsko racunovodstvo (plan proratuna, izmjene i
dopune, godisnji i polugodidnji obradun proratuna), te sve poslove vezane uz
tromjesecna, polugodidnja i godidnja izvjedca,

- prati financijsko stanje, priliv sredstava u proratun te izvriavanje dospjelih obaveza,
izraduje izvjeStaje i analize po istom te po potrebi predlaZe odredene mjere u dogovoru
s protelnikom Jedinstvenog upravnog odjela,
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- kontrolira i vr$i naplatu svih potrazivanja Opéine, uskladuje sporna potraZivanja,
priprema dokumentaciju za prisilnu naplatu. vodi evidenciju o provedenim postupcima
prisilne naplate, izraduje izvjeStaje o potraZivanjima i obvezama po raznim osnovama,

- prati i izvrSava sve zakonske propise iz podrudja financija i ratunovodstva, akata
kojima se ureduju opéinski porezi i druge financijske obveze,

= priprema 1 koordinira poslove vezane uz popis imovine i obveza, vodi evidenciju
dugotrajne i kratkotrajne nefinancijske imovine, primljenih i izdanih vrijednosnih
papira i drugih vrijednosnih papira. potrazivanja i obveza po osnovi primljenih i danih
zajmova i kredita te ostale pomocne evidencije prema posebnim propisima, vodi
registar ugovora,

- izraduje zakljucke i druge akte sukladno donesenim odlukama Opéinskog nacelnika,

- radi na poslovima javne nabave, sudjcluje u pripremi natjecaja. izradi zapisnika o
otvaranju ponuda, procjeni i usporedbi ponuda, izraduje ugovore po konatnosti
odabira ponuditelja,

- obavlja i druge uredske poslove po nalogu Opéinskog nacelnika i proéelnika.

4. Referent za ra¢unovodstvo i financije

Osnovni podaci radnog mjesta:

- radno mjesto 111, kategorije

- potkategorija - referent

- klasifikacijski rang 11.

Broj izvriitelja:
- | izvrsitelj
Opis razine standardnih mjerila za Klasifikaciju radnih mjesta:

- potrebno struéno znanje: VI stupanj struéne spreme ckonomskog smjera. najmanje
jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen drzavni struéni
ispit. poznavanje rada na ratunalu te stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuéuje
komunikaciju unutar Jedinstvenog upravnog odjela i tijela Opéina,

= stupanj sloZenosti posla koji uklju¢uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih tehnika,

- stupanj samostalnosti koji ukljuéuje obavljanje poslova uz stalni nadzor i upute
nadredenog sluZbenika,

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

Opis poslova radnog mjesta:

= vodi analiticko knjigovodstvo i kupaca i dobavljaéa, vodi knjigu ulaznih raéuna,
priprema naloge za placanje, obavlja sve poslove vezane za poslovanje preko Ziro-
ratuna. prati i kontrolira izvode Ziro-raduna,

- obracunava place. druge naknade i primanja, vodi poslove u svezi sluZbenih
putovanja, evidenciju putnih naloga, dnevnica i naknade sluzbenicima te Elanovima
tijela Opcine, vodi evidenciju potrodnje goriva.

- evidentira podatke o uplatama, vr$i administrativno financijske poslove, izraduje
izlazne dokumente,

- obavlja i druge uredske poslove po nalogu Opéinskog nacelnika i protelnika.

5. Komunalni redar
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Osnovni podaci radnog mjesta:

- radno mjesto IIL kategorije

- potkategorija - referent

- klasifikacijski rang 11.

Broj izvriitelja:
- 1 izvrditelj
Opis razine standardnih mjerila za Klasifikaciju radnih mjesta:

- potrebno struéno znanje: VI stupanj struéne spreme ekonomskog smijera, najmanje
jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen drzavni struéni
ispit, vozatka dozvola B kategorije, poznavanje rada na ratunalu te stupanj struénih
komunikacija koji ukljutuje komunikaciju unutar Jedinstvenog upravnog odjela i tijela
Opéina te povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili
razmjene informacija,

- stupanj slozenosti posla koji ukljuCuje stalne sloZenije upravne i struéne poslove
unutar upravnoga tijela,

- stupanj samostalnosti koji ukljuuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute
nadredenog sluzbenika.

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

Opis poslova radnog mjesta:

- obavlja nadzor nad provodenjem odluka i drugih akata iz podruéja komunalnog
gospodarstva a narotito komunalnog reda, obavlja nadzor nad radom ugostiteljskih,
trgovalkih i drugih objekata u dijelu koji se odnosi na komunalni red,

- vodi i uskladuje evidenciju Korisnika javnih povrina te nadzire zauzimanje koristenja
javne povrsine,

- kontrolira koristenje stanova u najmu i poslovnih prostora u zakupu. donosi rjeSenja iz
podrucja komunalnog reda i rjeSenja po posebnim zakonima, izri¢e kazne te predlaze
pokretanje prekrSajnog postupka,

- obavlja nadzor i utvrduje zakonitost gradenja i provedbe zahvata u prostoru koji nisu
gradene iz nadleZnosti upravnog tijela te nareduje mjere propisane posebnim
zakonom,

- nadzire provodenje mjera radi suzbijanja biljnih bolesti i $tetodina, nadzire provodenje
mjera zastite od poZara,

- nadzire rad poslovnih subjekata koji za ratun Opéine obavljaju poslove komunalnih
djelatnosti, obavlja poslove nadzora uredenja i odrzavanja ¢istoée javnih povrdina i
groblja, kontrolira deponije komunalnog otpada, komunalnu higijenu javnih objekata,
obavlja nadzor i poslove sukladno ovlastima iz Zakon o odrzivom gospodarenju
otpadom. obilazi teren te na temelju uocenog stanja predlaze donosenje odredenih
odluka ili poduzimanje potrebnih radnji u cilju unapredenja kvalitete stanovanja i
Zivota u Opcini,

- obavlja poslove nadzora te prikuplja podatke o pravnim i fizi¢kim osobama za potrebe
upravnih odjela, sudjeluje u izradi akata iz svog djelokruga rada. obavlja poslove na
uredenju prometa, organizira mjere dezinsekeije, dezinfekeije i deratizacije,

- radi na poslovima javne nabave, sudjeluje u pripremi natjecaja, izradi zapisnika o
otvaranju ponuda, procjeni i usporedbi ponuda. izraduje ugovore po konatnosti
odabira ponuditelja.

- sudjeluje u pripremi projekata za kandidiranje projekata za pretpristupne programe i
fondove EU i druge medunarodne fondove, fondove financijskih institucija i stranih
vlada, prati, proucava i analizira informacije o alternativnim izvorima financiranja,
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analizira uvjete natjetaja u vezi s time i predlaze projekte koji bi se mogli kandidirati
na te natjecaje.

- obavlja strutne poslove u vezi s programima fondova EU. poslove financijske
prilagodbe standardima EU. te druge poslove iz tog podrudja,

- vodi administrativne i organizacijske poslove u vezi s popunjavanjem prijava na
natjetaje. izraduje izvjestaje te prikuplja potrebnu dokumentaciju.

- obavlja i druge uredske poslove po nalogu Opéinskog nacelnika i proCelnika.

6. Referent za gospodarstvo i drudtvene djelatnosti
Osnovni podaci radnog mjesta:

- radno mjesto IlI. kategorije

- potkategorija - referent

- klasifikacijski rang 11.

Broj izvriitelja:
- 1izvrditelj
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta:

- potrebno struéno znanje: VI stupanj strutne spreme gradevinskog smjera. najmanje pet
godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen drzavni struéni ispit.
poznavanje rada na raCunalu, vozacka dozvola B kategorije te stupanj struénih
komunikacija koji ukljutuje komunikaciju unutar Jedinstvenog upravnog odjela i tijela
Opécine te povremenu komunikaciju izvan drZavnog tijela u svrhu prikupljanja ili
razmjence informacija,

- stupanj sloZzenosti posla koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka. metoda rada i struénih tehnika,

- stupan) samostalnosti koji uklju¢uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute
nadredenog sluzbenika,

= stupan) odgovormnosti koji ukljuéuje odgovomnost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi. te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada,

Opis poslova radnog mjesta:

- aktivno sudjeluje u izradi politike gospodarenja prostorom. u izradi prostornih i ostalih
urbanisti¢kih planova, te u izradi nacrta svih odluka iz ovih oblasti,

- radi na prethodnim radnjama vezanim za ishodovanje gradevinskih dozvola za
investicije ¢iji je investitor Opéina Sveta Nedelja, odnosno za gradevinske zahvate za
koja Opcina preuzme obvezu ishodovanja gradevne dozvole.,

- izraduje predracune i nacrte za pojedine adaptacije stambenih i komunalnih objekata.
troskovnike za odredene investicije odnosno gradevinske zahvate, asfaltiranja i sliéno,

- trazi dostavu ponuda radi odabira najpovoljnijeg izvodaca radova,

- predlaZe prioritetnu listu radova na odrzavanju poslovnog prostora,

- u suradnji sa ¢lanom Opcinskog vije¢a zaduZenim za ovaj resor izraduje programe
odrzavanja i izgradnje objekata komunalne infrastrukture i odrzavanja gradevinskog
zemljista.

= sudjeluje u pripremi projekata za kandidiranje projekata za pretpristupne programe i
fondove EU i druge medunarodne fondove. fondove financijskih institucija i stranih
vlada, prati, proutava i analizira informacije o altemmativnim izvorima financiranja.
analizira uvjete natje¢aja u vezi s time i predlaze projekte koji bi se mogli kandidirati
na te natjecaje,

- radi na poslovima javne nabave, sudjeluje u pripremi natjeCaja, izradi zapisnika o
otvaranju ponuda. procjeni 1 usporedbi ponuda. izraduje ugovore po konacnosti
odabira ponuditelja.
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- obavljai druge uredske poslove po nalogu Opéinskog nacelnika i progelnika.

7. Referent za Komunalne poslove, stambeni i poslovni prostor
Osnovni podaci radnog mjesta:

- radno mjesto [[L kategorije

- potkategorija - visi struéni suradnik

- klasifikacijski rang 4.

Broj izvriitelja:

- 1 izvrditelj

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta:
potrebno struéno znanje: VI ili VII stupanj struéne spreme pravne struke, najmanje tri
godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZzen drzavni struéni ispit,
poznavanje rada na ratunalu, te stupanj stru¢énih komunikacija koji ukljuéuje
komunikaciju unutar Jedinstvenog upravnog odjela i tijela Opéine te povremenu
komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

- stupanj sloZenosti posla Koji ukljucuje stalne sloZenija upravne i struéne poslove
unutar upravnoga tijela,

- stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor te opce i specifiéne upute
nadredenog sluZbenika,

- stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi. pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada te provedbu
odluka iz odgovarajuceg podrudja.

Opu poslo\a radnog mjesta:
priprema pojedinaéne akte koji se odnose na prava ili obveze, a vezano uz komunalno
gospodarstvo,

- sudjeluje u radu Vijeca za davanje koncesijskih odobrenja kao i sve potrebne
administrativne poslove,

= vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima u predmetima davanja javnih
povriina na privremeno Koristenje istih,

- obavlja struéne poslove iz podrugja prostornog planiranja i urbanizma, a posebno
sudjeluje u izradi nacrta akata kojima se ureduje problematika prostornog uredenja.
zastite okolisa te komunalnog gospodarstva-pokreée postupak, uskladuje izradu i
provodi postupak u donodenju izmjena i dopuna postoje¢ih te izradu novih
dokumenata o prostornom uredenju sukladno zakonu.

- obavlja poslove nadzora te prati stanje u prostoru Opéine te uskladenosti zahvata s
vazecom planskom i gradevinskom dokumentacijom. prati izdavanje lokacijskih i
gradevinskih dozvola, izraduje prijedloge programa gradnje i odrzavanja objekata i
uredaja komunalne infrastrukture,

- obavlja pripremu gradenja. sudjeluje u pripremi postupaka javne nabave za
kandidiranje projekata za programe EU, prati realizaciju projekata financiranih od
strane EU, nadgleda i prati stanje u prostoru. koordinira i nadzire poslove izgradnje i
uredenja komunalne infrastrukture te svih opéinskih kapitalnih investicija.

- nadzire i koordinira rad komunalnih druitava u vlasnistvu ili suvlasnidtvu Opéine.
obavlja nadzor nad provodenjem odluke iz komunalnog gospodarstva i prostornog
uredenja,

- obavlja poslove u svezi s uredenjem javnoprometnih povrdina. nerazvrstanih cesta te
vodi nadzor nad istim, provodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima u
predmetima utvrdivanja naknade za legalizaciju nezakonito izgradenih zgrada,
obracuna komunalnog doprinosa i komunalne naknade i dr.
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- obavlja i druge uredske poslove po nalogu Opcinskog natelnika i pro¢elnika.

8. Administrativni tajnik
Osnovni podaci radnog mjesta:

- radno mjesto I11. kategorije

- potkategorija - referent

- klasifikacijski rang 6.

Broj izvriitelja:
- 1 izvrditelj
Opu razine standardnih mjeriln a khsiﬁkaciju radnih mjesta:
potrcbno struéno znanje: V1 stupanj strutne spreme upravne ili ekonomske struke.
najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima. poloZen drZavni
struéni ispit. poznavanje rada na raunalu, te stupanj struénih komunikacija koji
ukljuéuje kontakte unutar Jedinstvenog upravnog odjela i tijela Opéine,

- stupanj sloZenosti posla koji uklju¢uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih tehnika,

- stupanj samostalnosti koji ukljuéuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute
nadredenog sluzbenika,

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

Opis poslova radnog mjesta:

- obavlja administrativno-tehni¢ke poslove za potrebe Opéinskog nadelnika, zamjenika
nacelnika, predsjednika vije¢a i progelnika koji obuhvacaju: prijepis akata, poslove
fotokopiranja. prijenos telefonskih i drugih poruka, prijem i usluZivanje gostiju.
organiziranje sastanaka i domjenaka,

- obavlja poslove na telefonskoj centrali,

- pruza pomo< strankama pri sastavljanju zamolbi i ostalih podnesaka,

- umnoZava materijale za sjednice Opéinskog vijeca i njihovih radnih tijela, dostavlja
pozive za sjednice vijeca, obavlja poslove zapisnitara na sjednicama Opéinskog vijeca
i po potrebi ostalih tijela, vodi evidenciju postavljenih vijeénickih pitanja i dostavlja ih
procelniku na daljnje postupanje, vrdi prijepis usvojenih odluka i zakljutaka
Opéinskog nacelnika i vijeca, razvrstava akte te iste dostavlja unutar odjela,

- prikuplja izvomike odluka, zakljucaka i drugih akata Opéinskog nacelnika i sa
sjednica Opcinskog vijeca, unutar Jedinstvenog upravnog odjela te vodi brigu o
¢uvanju izvornika akata,

- obavlja poslove arhiviranja (razvodi dovriene predmete i stavlja u arhivu), ¢uva i
izlu¢uje arhivsku gradu te vodi arhivsku knjigu.

- vodi evidenciju pecata i Stambilja, rukuje istima izuzev onih petata i Stambilja datih na
uporabu drugim sluzbama,

- vodi evidenciju prisutnosti ¢lanova Opcinskog vijeca na sjednicama, vodi brigu i vrsi
nabavku uredskog i potrosnog materijala, vodi brigu o radu i potrebi servisiranja
fotokopirnih i ostalih aparata te telefonske centrale,

- vodi brigu o ispisu narudzbenica, i aZuriranoj oglasnoj plo¢i Opéine Sveta Nedelja,

- preuzima posiljke putem poste, razvrstava primljene akte, upisuje u urudzbeni zapisnik
odnosno upisnik upravnih predmeta i u druge knjige te dostavlja na postupanje
referentima unutar Jedinstvenog upravnog odjela, priprema akte i druge posiljke za
otpremu, vrdi otpremu akata i drugih posiljaka, vodi pomocne uredske knjige.

- azurira WEB stranicu Op¢ine Sveta Nedelja. te suraduje s informatickom potporom
vezanom za odrzavanje WEB stranice.,

- priprema i sudjeluje u izradi Sluzbenih novina Opéine Sveta Nedelja,
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obavlja i druge uredske poslove po nalogu Opéinskog nacelnika i procelnika.

9. Komunalni djelatnik

Osnovni podaci radnog mjesta:

Broj

Opis

Opis

radno mjesto IV. kategorije
potkategorija - namjestenik I Potkategorije.

izvriitelja:
1 izvrsitel)
standardnih mjerila:
potrebno struéno znanje: srednja struéna sprema, vozacka dozvola B Kategorije,
minimalno radno iskustvo 3 godine na odgovarajué¢ima poslovima
stupanj sloZzenosti posla koji ukljuéuje jednostavne i standardizirane pomoéno-
tehni¢ke poslove te nadzor i upute nadredenog sluzbenika,
stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi.
poslova radnog mjesta:

odrzavanje zclenih povrdina na podrucju Opéine Sveta Nedelja (kodnja lednim i
rotacionim kosilicama, grabljenje i odvoz trave, dosijavanje zelenih povrsina travnom
smjesom),

odrzavanje nasada drve¢a (okopavanje, gnojidbe-hranidba, oblikovanje, odrezivanje.
bolesnih 1 starih grana. odrezivanje grana koje smetaju prometu, skupljanje grana i
odvoz na odlagaliste),

odrzavanje cvjetnih gredica (formiranje cvjetnih gredica, sadenje sezonskog cvijeca,
gnojenje, frezanje, zalijevanje, plievljenje i okopavanije),

rukuje i odrzava komunalne strojeve i opremu te vodi evidenciju rada strojeva i
automobila za komunalne potrebe,

lijepi obavijesti, pozive i plakate na svim oglasnim plo¢ama na podruéju Opéine Sveta
Nedelja.

pomaZe u tehni¢kim pripremama proslava i drugih manifestacija koje organizira ili u
kojima sudjeluje Opcina,

obavlja poslove na odrzavanju i uredenju zgrada i drugih nekretnina u vlasnistvu ili
posjedu Opéine,

obavlja i druge poslove po nalogu Opéinskog natelnika i procelnika.

10. Cistaéica

Osnovni podaci radnog mjesta:

radno mjesto IV. kategorije
potkategorija - namjestenik 11. Potkategorije.

Broj izvrditelja:

| izvréitel], pola radnog vremena

Opis standardnih mjerila:

Opis

potrebno struéno znanje: niza struéna sprema ili osnovna Skola
poslova radnog mjesta:
¢isti radne prostorije i radne povriine,
¢isti podove, namjestaj i prozore,
¢isti ostalu opremu u opéinskog zgradi,
brine o odrzavanju cvijeca i zelenila u opéinskim prostorijama,
odrzava prilaz op¢inskoj zgradi urednim i Cistim,
¢isti i odrzava uredne ostale opéinske prostorije (drustvene prostorije i sl.),



stranica 457 - broj 16 SluZzbene novine Opdéine Sveta Nedelja 23. kolovoza 2016.

obavlja i1 druge poslove po nalogu Opcéinskog nadelnika i protelnika.

OPCINSKI NACELNIK OPCINE SVETA NEDELJA

KLASA: 022-05/16-01/008
URBROJ: 2144/03-02-16-14

Nedescina, 19. kolovoza 2016.

Nacelnik:

Gianvlado Klari¢, v.r.
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14.

Temeljem ¢lanka 10. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podruénoj
(regionalnoj) samoupravi (., Narodne novine* br. 86/08.161/11.), te ¢lanka 46. Statuta Opéine
Sveta Nedelja (,.Sluzbene novine Opéine Sveta Nedelja br.4/09., 1/13.. 2/13. 1 6/13.) Op<éinski
na¢elnik Opéine Sveta Nedelja dana 19. kolovoza donosi

PLAN PRIJAMA
o sluzbu u Jedinstveni upravni odjel
Opéine Sveta Nedelja za 2016.godinu

Clanak 1.
Ovim Planom prijama u sluZbu utvrduje se prijam sluzbenika i namjedtenika u
Jedinstveni upravni odjel Opéine Sveta Nedelja tijekom 2016.godine.

Clanak 2.
Plan prijama u sluzbu Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Sveta Nedelja sadrzi:
= stvarno stanje popunjenosti u Jedinstvenom upravnom odjelu,
- potreban broj sluzbenika i namjestenika na neodredeno vrijeme za 2016.godinu,

= potreban broj sluZbenika i namjestenika na odredeno vrijeme za 2016.godinu,
- potrehan braj vieZhenika

Clanak 3.
Jedinstveni wpravni odjel Opcine Sveta Nedelja duZan je popunjavati radna mjesta
prema ovom Planu, sukladno Pravilniku o unutamjem redu Jedinstvenog upravnog odjela

Opcine Sveta Nedelja i financijskim sredstvima osiguranim Proratunom Opéine Sveta
Nedelja za 2016. godinu.

Clanak 4.
Slobodna radna mjesta sluzbenika u Jedinstvenom upravnom odjelu Opéine Sveta
Nedelja popunjavaju se na temelju Plana, putem javnog natjecaja, internog oglasa ili oglasa.
Slobodna radna mjesta namjestenika u Jedinstvenom upravnom odjelu Opéine Sveta
Nedelja popunjavaju se putem oglasa koji se objavljuje u Hrvatskom zavodu za zaposljavanje.
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Clanak 5.

23. kolovoza 2016.

Utvrduje se stvamo stanje popunjenosti radnih mjesta, potreban broj sluZzbenika i
namjestenika u Jedinstvenom upravnom odjelu Opéine Sveta Nedelja, kako slijedi:

R.br. | Naziv radnog mjesta Broj Stvamo stanje | Potreban  broj novih |
sistematiziranih | popunjenosti sluZbenika/namjestenika
| radnih mjesta radnih mpesta na neodredeno vrijeme
1. Pro¢elnik 11 0 |
2. Visi savjetnik za lokalnu samoupravu i | | | 0
pravne poslove ‘ o |
3. Samostalni upravni referent za financije | | 1 0
_| 1 naplatu op<inskih prihoda
4. Referent za ra¢unovodstvo i financije 1 1 0
5. | Komunalni redar ! 0 |1
6. Referent za gospodarstvo i drustvene | | 0 I
djelatnosti
i A Referent za  komunalne  poslove, | 1 | 0 11
stambeni 1 poslovni prostor s
8. Administrativai tajnik | | 0
9. Komunalni djelatnik 1 I 0 B
10. Cistacica (pola radnog vremena) [ 0 |
Clanak 6.

Prije raspisivanja natjecaja ili oglasa za pojedina radna mjesta Procelnik Jedinstvenog
upravnog odjela duzan je zatraZiti dodatnu suglasnost Opéinskog nacelnika.

Clanak 7.
Plan prijama u sluzbu u Jedinstveni upravni odjel za 2016.godinu stupa na snagu
danom objave u ..SluZbenim novinama Opcine Sveta Nedelja*.

OPCINSKI NACELNIK OPCINE SVETA NEDELJIA

KLASA: 022-05/16-01/008

URBROJ: 2144/03-02-16-15

Nedeséina, 19. kolovoza 2016.

Nacelnik:

Gianvlado Klari¢, v.r.




