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Sadrzaj
AKTI OPCINSKOG NACELNIKA:

Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opc¢ine Posedarje...........cooovviveniiinncnnnn,
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REPUBLIKA HRVATSKA
ZADARSKA ZUPANIJA
OPCINA POSEDARJE
Opc¢inski nacelnik

KLASA: 119-01/26-01/02
URBROJ: 2198-7-02/01-26-1
U Posedarju, 20. srpnja 2026.

Na temelju ¢l. 4. st. 3. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podrucnoj (regionalnoj)
samoupravi (,,Narodne novine* broj 86/2008, 61/2011, 4/2018, 112/2019, 17/2025 — dalje u tekstu:
Zakon), a na prijedlog sluzbenika ovlastenog za privremeno obavljanje poslova proc¢elnika Jedinstvenog
upravnog odjela, opéinski nacelnik Opc¢ine Posedarje dana 20. srpnja 2026. donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM REDU JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA OPCINE POSEDARJE

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

(1) Ovim Pravilnikom ureduje se unutarnje ustrojstvo Jedinstvenog upravnog odjela Opéine
Posedarje (u daljnjem tekstu: Jedinstveni upravni odjel), nazivi i opisi poslova radnih mjesta,
broj izvrSitelja, kategorije, potkategorije 1 klasifikacijski rangovi radnih mjesta, potrebna strucna
znanja, radno iskustvo, posebni uvjeti za raspored na radna mjesta te druga pitanja od znacaja za
rad Jedinstvenog upravnog odjela.

Clanak 2.

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

(2) U rjesenjima kojima se odlucuje o pravima, obvezama i odgovornosti sluzbenika i namjestenika,
kao i 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.

Il. UNUTARNJE USTROJSTVO

Clanak 3.

(1) Jedinstveni upravni odjel obavlja poslove odredene zakonom, Statutom, Odlukom o ustrojstvu
Jedinstvenog upravnog odjela (,,Sluzbeni glasnik Op¢ine Posedarje* 02/24), ovim Pravilnikom i
drugim propisima.

(2) Jedinstveni upravni odjel ustrojava se kao jedinstvena cjelina za obavljanje upravnih i stru¢nih
poslova te op¢ih tehni¢kih i pomo¢nih poslova Op¢ine, unutar kojega je sukladno posebnim
propisima ustrojen Vlastiti komunalni pogon Op¢ine Posedarje.

(3) Osim poslova iz stavka 1. ovog ¢lanka Jedinstveni upravni odjel obavlja i poslove iz upravnih
podrugja:

a. razvoja i drustvenih djelatnosti,
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gospodarstva i europskih fondova,
javne nabave male 1 velike vrijednosti,
planiranja, izvr§avanja i izvje$¢ivanja o proracunu,
financija, raCunovodstva i knjigovodstva,
komunalnih djelatnosti,
zastite okolisa te gospodarenja otpadom,
protupozarne i civilne zastite,
prometa i veza,
imovinsko pravnih odnosa,
upravljanja nekretninama na podruc¢ju Opcine,
prostornog uredenja,

. te druge poslove koji su Zakonom, drugim propisima i opéim aktima stavljeni u nadleznost
op¢ine kao jedinice lokalne samouprave.

S mFT T ER SO AL O

Clanak 4.

(1) Radom Jedinstvenog upravnog odjela rukovodi procelnik.

(2) Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela neposredno je odgovoran za zakonit, pravilan i
pravodoban rad te za izvrSavanje zadataka i poslova iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela.

(3) Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela duZan je izvjeS¢ivati Opcinskog nacelnika o stanju u
odgovaraju¢im podruc¢jima iz nadleZznosti Jedinstvenog upravnog odjela.

Clanak 5.

(1) Sluzbenici i namjestenici u Jedinstvenom upravnom odjelu obavljaju poslove utvrdene ovim
Pravilnikom, sukladno zakonima i drugim propisima, prema uputama procelnika i u okviru
ovlasti svojeg radnog mjesta.

(2) Sluzbenici su duzni postupati zakonito, savjesno, stru¢no i uéinkovito, §titeci prava i interese
Op¢ine Posedarje te prava gradana i drugih stranaka.

Clanak 6.

(1) Sastavni dio ovog Pravilnika ¢ini prilog o Sistematizaciji radnih mjesta u Jedinstvenom
upravnom odjelu koja sadrZava nazive i opise poslova radnih mjesta, broj izvrSitelja, strucne
uvjete za raspored na radna mjesta te druge opise razine standardnih mjerila za klasifikaciju
radnih mjesta sukladno Uredbi o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi (,,Narodne novine* broj 74/10, 125/14, 48/23 1 28/26 — u nastavku teksta: Uredba).

III. RASPORED NA RADNA MJESTA
Clanak 7.

(1) Postupak prijma u sluzbu i rasporedivanja na radno mjesto provodi se u skladu sa Zakonom.
(2) Slobodna radna mjesta popunjavaju se prijmom u sluzbu, u skladu s vaze¢im planom prijma u
sluzbu.
Clanak 8.

(1) Sluzbenik 1 namjestenik moze biti rasporeden na upraznjeno radno mjesto ako ispunjava opce
uvjete za prijam u sluzbu propisane zakonom te posebne uvjete za raspored na radno mjesto
propisane zakonom, Uredbom 1 ovim Pravilnikom.

(2) Posebni uvjet za raspored na sva radna mjesta sluzbenika je poloZen drzavni ispit.

(3) Osoba bez polozenog drzavnog ispita moze biti rasporedena pod pretpostavkama propisanim
zakonom.

(4) Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa Zakonom.

Clanak 9.
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(1) Radi zamjene duze vrijeme odsutnog sluzbenika u sluZzbu se moZe primiti osoba na odredeno
vrijeme do povratka odsutnog sluzbenika na posao, odnosno prestanka njegove sluzbe, u skladu
sa Zakonom.

IV. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJIESAVANJE O UPRAVNIM STVARIMA
Clanak 10.

(1) U upravnom postupku postups sluzbenik kojem je opisom poslova povjereno vodenje upravnog
postupka ili rjeSavanje o upravnim stvarima, sukladno ovom Pravilniku.

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

(3) Kada je sluzbenik u ¢ijem je opisu poslova vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje o upravnim
stvarima odsutan ili postoje pravne zapreke za njegovo postupanje, odnosno ukoliko radno
mjesto nije popunjeno ili unutar upravnog tijela nema osobe ovlaStene za rjeSavanje o upravnoj
stvari, za vodenje postupka, odnosno rjeSavanje upravne stvari, nadlezan je procelnik.

V. RADNO VRIJEME I ODNOSI SA STRANKAMA
Clanak 11.

(1) Raspored radnog vremena i termine rada sa strankama te druga srodna pitanja odreduje op¢inski
nacelnik posebnom odlukom, nakon savjetovanja s procelnikom.
(2) Puno radno vrijeme u Jedinstvenom upravnom odjelu Op¢ine Posedarje je 40 sati tjedno.
(3) Tjedno radno vrijeme rasporeduje se na pet radnih dana, od ponedjeljka do petka.
(4) Raspored termina za rad sa strankama istie se na ulazu u sjediSte opCinske uprave te na
sluZbenim internetskim stranicama Op¢ine.
Clanak 12.

(1) Gradani 1 pravne osobe mogu podnijeti predstavke i prituzbe na rad izvrSnog tijela,
predstavnickog tijela odnosno Jedinstvenog upravnog odjela kad im se obracaju radi ostvarivanja
svojih prava i interesa ili izvrSavanja svojih gradanskih duznosti.

(2) PodnoSenje predstavki 1 prituzbi osigurava se postavljanjem sanducica za predstavke 1 prituzbe,
usmenim izjavljivanjem predstavke 1 prituzbe, te podnoSenjem predstavki 1 prituzbi
elektronickim putem na sluzbenu e-mail adresu Op¢ine.

(3) Na podnijete predstavke i prituzbe, op¢inski nacelnik, odnosno proc€elnik Jedinstvenog upravnog
odjela duzan je gradanima i pravnim osobama dati odgovor u roku 30 dana od dana podnoSenja
predstavke, odnosno prituzbe.

VI. ZASTITA OSOBNIH PODATAKA SLUZBENIKA I NAMJESTENIKA
Clanak 13.

(1) Podaci iz osobnih ocevidnika i popisa sluzbenika i namjesStenika predstavljaju profesionalnu
tajnu.

(2) Sluzbenik odnosno namjestenik ima pravo biti upoznat sa svim podacima u svom osobnom
ocevidniku te o koriStenju podataka koji se na njega odnose.

(3) O davanju podataka iz osobnih ocevidnika odlucuje procelnik Jedinstvenog upravnog odjela.
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VIL. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 14.

(1) Sluzbenici i namjestenici zateeni na radu u Jedinstvenom upravnom odjelu na dan stupanja na
snagu ovog Pravilnika rasporedit ¢e se na radna mjesta utvrdena ovim Pravilnikom u roku 30
dana od dana stupanja na snagu.

Clanak 15.

(1) Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti raniji Pravilnik o unutarnjem redu

Jedinstvenog upravnog odjela Opc¢ine Posedarje (,,Sluzbeni glasnik Opc¢ine Posedarje* br. 02/24,
09/24, 02/26).

Clanak 16.

(1) Ovaj Pravilnik stupa na snagu prvog dana od dana objave u "Sluzbenom glasniku Op¢ine
Posedarje".
OPCINSKI NACELNIK

Ivica Klanac, v.r.

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA U JEDINSTVENOM UPRAVNOM ODJELU
OPCINE POSEDARJE

1. PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA
Broj izvrSitelja: 1

Kategorija: I.

Potkategorija: Glavni rukovoditelj

Klasifikacijski rang: 1.

Standardna myjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

o zavrSen sveuCiliSni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski 1 diplomski studij
ili struéni diplomski studij javne uprave, pravne, upravne ili ekonomske struke, odnosno magistar
struke ili strucni specijalist,

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

- iznimno, ako se na javni natjecaj ne javi osoba koja ispunjava propisani uvjet stupnja
obrazovanja, na radno mjesto procelnika mozZe biti imenovana osoba koja zavrsi
sveucilisni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij pravne, upravne ili
ekonomske struke s najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, a
koja ispunjava ostale uvjete za imenovanje

 organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje upravnim
tijelom,
e poloZen drzavni ispit II. razine
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Stupanj sloZenosti poslova:

Najvisa razina slozenosti poslova koja ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova,
doprinos razvoju novih koncepata te rjeSavanje strateSkih zadaca.

Stupanj samostalnosti:

Visok stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu i odlu¢ivanju o najslozenijim stru¢nim
pitanjima, ograni¢enu samo opéim smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku upravnog tijela.

Stupanj odgovornosti:

Najvisi stupanj odgovornosti koji ukljucuje najvisu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost
rada i postupanja, ukljucujuéi Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na
donosenje odluka koje imaju znatan u¢inak na odredivanje politike i njenu provedbu.

Stupanj komunikacije:

Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje stalnu stru¢nu komunikaciju unutar i izvan upravnog tijela
od utjecaja na provedbu plana i programa upravnog tijela, a koja podrazumijeva komunikaciju s
op¢inskim nacelnikom, Opéinskim vije¢em, drzavnim tijelima, tijelima jedinica lokalne i podru¢ne
(regionalne) samouprave, javnopravnim tijelima, pravnim osobama i gradanima.

Opis poslova:

« rukovodi i organizira rad Jedinstvenog upravnog odjela, (20%)

e koordinira rad sluzbenika i namjestenika, (20%)

e koordinira ili izravno provodi postupke javne nabave za potrebe opcine, (10%)

e organizira administrativne poslove za potrebe sjednica Opc¢inskog vijeca i njegovih radnih
tijela, te pomaze u provedbi donesenih odluka, (5%)

 prati primjenu zakona i drugih propisa, (5%)

e rjeSava u upravnim stvarima iz djelokruga rada, (20%)

e nadzire izvrSavanje proracuna u okviru djelokruga rada, (15%)

o te druge poslove po nalogu op¢inskog nacelnika (5%)

2. VISI STRUCNI SURADNIK ZA OPCE I PRAVNE POSLOVE
Broj izvrSitelja: 1

Kategorija: II.

Potkategorija: Visi struéni suradnik

Klasifikacijski rang: 6.

Potrebno stru¢no znanje:

o sveucili$ni diplomski studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij ili
diplomski struc¢ni studij javne uprave, pravne ili upravne struke, odnosno magistar struke ili
stru¢ni specijalist,

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

e poloZen drzavni ispit II. razine

Stupanj sloZenosti poslova:
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Stupanj sloZenosti poslova koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove u ¢ijem se rjeSavanju
primjenjuje velik broj propisanih postupaka i utvrdenih metoda rada.

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog
sluzbenika.

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu
primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.

Stupanj komunikacije:

Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja
ili razmjene informacija, a koja podrazumijeva svakodnevnu komunikaciju s procelnikom, op¢inskim
nacelnikom, c¢lanovima Opcéinskog vije¢a, drzavnim tijelima, ustanovama, pravnim osobama i
gradanima.

Opis poslova:

e izraduje nacrte odluka, pravilnika, zaklju¢aka i drugih op¢ih akata Op¢ine, (15%)

e priprema prijedloge pojedinacnih akata, (10%)

e prati propise i njihovu primjenu u radu upravnog tijela, (15%)

o obavlja poslove vezane uz rad Op¢inskog vije¢a i priprema materijale za sjednice Op¢inskog
vijeca, (20%)

e sudjeluje u izradi ugovora i drugih pravnih poslova Op¢ine, (10%)

e vodi slozenije upravne i neupravne postupke iz vlastitog djelokruga rada, (15%)

o vodi postupak do donosSenja rjeSenja u postupku prijma u sluzbu te izraduje nacrte rjeSenja o
prijmu u sluzbu, izraduje nacrte rjeSenja iz podrucja sluzbenickih odnosa te vodi evidencije
godisnjih odmora 1 radnog vremena sluZbenika i namjestenika(10%)

e te druge poslove po nalogu proc¢elnika (5%)

3. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PROJEKTE I EU FONDOVE

Broj izvrsitelja: 1

Kategorija: Il.

Potkategorija: Visi stru¢ni suradnik

Klasifikacijski rang: 6.

Potrebno stru¢no znanje:

o zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski 1 diplomski studij

ili stru¢ni diplomski studij iz podrucja druStvenih znanosti, pravne, upravne ili ekonomske struke,
odnosno magistar struke ili stru¢ni specijalist,

e najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
e poloZen drZavni ispit II. razine
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Stupanj sloZenosti poslova:

Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove unutar upravnog tijela,
a koji ukljucuju pripremu projektne dokumentacije, pracenje provedbe projekata 1 pravilno koriStenje
dodijeljenih sredstava.

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti u pripremi, provedbi 1 prac¢enju projekata uz redoviti nadzor i upute
rukovodeceg sluzbenika.

Stupanj odgovornosti:

Odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i
metoda rada.

Stupanj komunikacije:

Stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje povremenu komunikaciju izvan upravnog tijela jedinice
lokalne samouprave u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija, a koji podrazumijeva komunikaciju
s nacionalnim i europskim provedbenim tijelima, partnerima na projektima, ustanovama i drugim
korisnicima sredstava.

Opis poslova:

« priprema projektne prijedloge i prijavne obrasce, (20%)

e sudjeluje u pripremi projektne dokumentacije, (15%)

 prati natje¢aje i mogucnosti financiranja iz EU fondova i drugih izvora, (15%)

« prati provedbu odobrenih projekata, (10%)

e priprema izvjeSc¢a o provedbi projekata, (15%)

e vodi komunikaciju s posrednickim i provedbenim tijelima, (10%)

e vodi evidenciju o registraturnoj gradi, vodi brigu o cjelovitosti i sredenosti registraturne i
arhivske grade, obavlja poslove u svezi s predajom gradiva nadleznom arhivu 1 izdavanja
pohranjenih spisa, rukuje predmetima stavljenim u pismohranu (5%)

e vodi postupke i rjeSava zahtjeve za ostvarivanje prava na pristup informacijama i ponovnu
uporabu informacija u skladu s posebnim propisima (5%)

e te druge poslove po nalogu proc¢elnika (5%)
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4. VISI STRUCNI SURADNIK ZA JAVNU NABAVU I PRORACUN
Broj izvrSitelja: 1

Kategorija: Il.

Potkategorija: Visi stru¢ni suradnik

Klasifikacijski rang: 6.

Potrebno stru¢no znanje:

o zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili strucni diplomski studij iz podrucja drustvenih znanosti,
pravne, upravne ili ekonomske struke, odnosno magistar struke ili strucni specijalist

e najmanje jedna godina radnog iskustva,

e polozen drzavni ispit II. razine

Stupanj sloZenosti poslova:

Stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove unutar upravnog tijela,
odnosno financijske poslove i poslove iz podrucja javne nabave.

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog
sluzbenika.

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te
pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada; odgovornost za zakonito, pravodobno i to¢no
vodenje raCunovodstvenih evidencija, pravilnu primjenu financijskih te odgovornost za zakonitost
provedbe postupaka javne nabave i pravilnost postupanja u poslovima naplate prihoda.

Stupanj komunikacije:

Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar upravnog tijela te povremenu
komunikaciju izvan upravnog tijela jedinice lokalne samouprave u svrhu prikupljanja ili razmjene
informacija, odnosno komunikacija s ponuditeljima, nadleznim tijelima, financijskim institucijama i
strankama.

Opis poslova:

e vodi poslovne knjige i racunovodstvene evidencije Opcine, (10%)

e obavlja poslove proracunskog racunovodstva, (10%)

e sudjeluje u izradi prijedloga proracuna i izvjestaja o izvrSenju proracuna, (10%)
o obavlja kontiranje i knjiZzenje poslovnih dogadaja, (10%)

e prati obveze i1 potrazivanja Opcine, (10%)

o uskladuje racunovodstvene evidencije, (10%)

e priprema podatke za potrebe revizija, nadleznih tijela i drugih korisnika, (10%)
e priprema i provodi postupke javne nabave, (10%)

o sudjeluje u pripremi planova nabave, (10%)

e prati izvrSenje ugovora o javnoj nabavi i vodi evidencije javne nabave, (5%)

e te druge poslove po nalogu proc¢elnika (5%)

9
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5. STRUCNI SURADNIK ZA PROSTORNO PLANIRANJE I KOMUNALNO
GOSPODARSTVO

Broj izvrSitelja: 1

Kategorija: I11.

Potkategorija: Stru¢ni suradnik
Klasifikacijski rang: 8.
Potrebno stru¢no znanje:

o zavrSen sveucili$ni prijediplomski ili stru¢ni prijediplomski studij gradevinske, arhitektonske,
geodetske, ekonomske struke, odnosno sveucilisni prvostupnik struke ili stru¢ni prvostupnik
struke

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

e polozen drzavni ispit II. razine

Stupanj sloZenosti poslova:

Stupanj slozenosti koji uklju¢uje manje sloZzene poslove s ogranicenim brojem medusobno povezanih
razli¢itih zada¢a u ¢ijem rjeSavanju se primjenjuje ograni¢en broj propisanih postupaka, utvrdenih
metoda rada ili struénih tehnika iz podrucja prostornog planiranja i komunalnog gospodarstva,
samostalno rjeSavanje zadataka u okviru danih ovlasti te sudjelovanje u pripremi stru¢nih podloga,
programa, izvjesca i drugih akata iz djelokruga rada.

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama od strane rukovodeceg
sluZzbenika.

Stupanj odgovornosti:

Odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu propisanih postupaka,
metoda rada 1 stru¢nih tehnika.

Stupanj stru¢nih komunikacija:

Stupanj stru¢nih komunikacija ukljucuje svakodnevnu komunikaciju unutar upravnog tijela te
povremenu komunikaciju s drugim upravnim tijelima, javnopravnim tijelima, pravnim i fizickim
osobama radi prikupljanja i razmjene podataka, davanja potrebnih informacija te koordinacije poslova
iz djelokruga radnog mjesta.

Opis poslova:

e prati stanje prostorno-planske dokumentacije, (20%)

e sudjeluje u pripremi izmjena i dopuna prostornih planova, (20%)

e vodi stru¢ne poslove iz podruc¢ja komunalnog gospodarstva, (20%)
o priprema prijedloge odluka, programa i izvjesca, (5%)

e suraduje s nadleznim tijelima, (15%)

o prati realizaciju komunalnih projekata, (15%)

e te druge poslove po nalogu proc¢elnika (5%)
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6. STRUCNI SURADNIK ZA KOMUNALNE POSLOVE

Broj izvrsitelja: 1

Kategorija: Ill.

Potkategorija: Stru¢ni suradnik

Klasifikacijski rang: 8.

Potrebno stru¢no znanje:

zavrSen sveuciliSni prijediplomski ili struéni prijediplomski studij gradevinske, strojarske,
prometne, ekonomske ili elektrotehnicke struke, odnosno, sveucili$ni prvostupnik struke ili
strucni prvostupnik struke

najmanje tri godine radnog iskustva,

polozen drzavni ispit II. razine

Stupanj sloZenosti poslova:

Stupanj slozenosti koji ukljucuje manje slozene poslove s ograni¢enim brojem medusobno povezanih
razli¢itih zadaca u ¢ijem rjeSavanju se primjenjuje ogranic¢en broj propisanih postupaka, utvrdenih
metoda rada ili struénih tehnika.

Stupanj samostalnosti:

Stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama od strane rukovodeéeg
sluzbenika.

Stupanj odgovornosti:

Odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu propisanih postupaka,
metoda rada i stru¢nih tehnika.

Stupanj stru¢nih komunikacija:

Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje svakodnevnu komunikaciju unutar upravnog tijela te
povremenu komunikaciju sa strankama i javnopravnim tijelima radi prikupljanja i razmjene podataka,
davanja informacija, koordinacije aktivnosti i osiguranja pravodobnog izvr$enja poslova.

Opis poslova:

nadzire odrZavanje javnih povrSina, nerazvrstanih cesta, javne rasvjete, groblja, djecjih igralista,
zelenih povrsina i dr. (15%)

prati stanje komunalne infrastrukture i predlaze mjere za njezino odrzavanje i unapredenje,
(15%)

koordinira izvodenje radova s vanjskim izvodac¢ima i nadzire izvrSenje ugovorenih komunalnih
usluga, (15%)

priprema prijedloge programa odrzavanja i gradnje komunalne infrastrukture, (20%)

sudjeluje u pripremi postupaka jednostavne nabave iz podrucja komunalnog gospodarstva,
(10%)

vodi evidencije komunalnih poslova, (10%)

koordinira 1 prati obavljanje poslova komunalnog pogona u skladu s nalozima procelnika i
op¢inskog nacelnika, (10%)

te druge poslove po nalogu procelnika (5%)
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7. REFERENT EKONOMIST
Broj izvrsitelja: 1
Kategorija: Ill.
Potkategorija: Referent
Klasifikacijski rang: 11.
Potrebno stru¢no znanje:
e srednja stru¢na sprema ekonomske struke
e najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
e polozen drzavni ispit I. razine
Stupanj sloZenosti poslova:
Stupanj sloZenosti koji ukljucuje jednostavne 1 uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu
precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika iz podrucja raCunovodstvenih, financijskih
1 proracunskih poslova.
Stupanj samostalnosti:
Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute rukovodeceg sluzbenika.

Stupanj odgovornosti:

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

Stupanj komunikacije:
Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar upravnog tijela.

Opis poslova:

e prati naplatu opCinskih prihoda te sudjeluje u prac¢enju izvrSenja prihoda i rashoda proracuna,
(40%)

« sudjeluje u izradi financijskih evidencija (15%)

o vrsi prijave i odjave zaposlenih na mirovinsko i zdravstveno osiguranje (10%)

e prati programe 1 potrebe u podrucju kulture, sporta, socijalne skrbi i drugih druStvenih
djelatnost (15%)

e vodi evidencije 1 priprema izvjeSc¢a iz podrucja druStvenih djelatnosti (15%)

o te druge poslove po nalogu procelnika (5%)

8. REFERENT - ADMINISTRATIVNI TAJNIK
Broj izvrsitelja: 1

Kategorija: Il1.

Potkategorija: Referent

Klasifikacijski rang: 11.
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Potrebno stru¢no znanje:

e srednja stru¢na sprema upravne ili ekonomske struke,
e najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
e polozen drzavni ispit I. razine

Stupanj sloZenosti poslova:

Stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika u podru¢ju administrativnih i
organizacijskih poslova te u primjeni propisa iz podrucja uredskog poslovanja i drustvenih djelatnosti.

Stupanj samostalnosti:
Stupanj samostalnosti koji stalni nadzor rukovodeceg sluzbenika.

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te
pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika; odgovornost za pravilno
vodenje uredskog poslovanja, tocnost sluzbenih evidencija, pravodobnu obradu predmeta te zakonitu
provedbu poslova iz djelokruga drustvenih djelatnosti.

Stupanj komunikacije:

Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar upravnog tijela i svakodnevnu
komunikacija s gradanima, ustanovama, udrugama i sl.

Opis poslova:
« obavlja poslove prijema, pregleda, razvrstavanja, evidentiranja i otpreme pismena, (35%)
e vodi urudzbeni zapisnik, upisnike i druge sluzbene evidencije, (35%)
e obavlja administrativne poslove za potrebe nacelnika (prima telefonske pozive, ugovara
termine sastanaka, prima goste, priprema putne naloge za sluzbenike) (15%)
o zaprima zahtjeve 1 prituzbe gradana (5%)
e priprema liste za nabavu uredskog materijala, (5%)
o te druge poslove po nalogu procelnika (5%)
9. REFERENT — DAKTILOGRAF
Broj izvrSitelja: 1
Kategorija: Ill.
Potkategorija: Referent
Klasifikacijski rang: 12.
Potrebno stru¢no znanje:
e srednja stru¢na sprema upravne, ekonomske ili birotehnicke struke
e najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

e polozen drzavni ispit I. razine

Stupanj sloZenosti poslova:
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Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Stupanj samostalnosti:
Ukljucuje stalni nadzor i upute rukovodeceg sluzbenika.
Stupanj odgovornosti:

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

Stupanj stru¢nih komunikacija:
Stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar upravnog tijela.
Opis poslova:
o obavlja administrativno-tehnicke poslove, (20%)
o izraduje dopise, zapisnike, tablice i druge pisane materijale, (20%)
« obavlja poslove prijepisa i oblikovanja akata, (35%)
« vodi jednostavnije evidencije, (15%)
e pomaze u poslovima uredskog poslovanja, (5%)
« te druge poslove po nalogu procelnika (5%)
10. KOMUNALNI RADNIK
Broj izvrsitelja: 5
Kategorija: IV.
Potkategorija: Namjestenik II. potkategorije
Razina: 1.
Klasifikacijski rang: 12.

Potrebno stru¢no znanje:

e srednja struéna sprema tehnicke, obrtnicke struke
e vozacka dozvola B kategorije

Stupanj sloZenosti poslova:

Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje obavljanje pomoc¢no — tehnickih poslova koji zahtijevaju
primjenu znanja i vjestina tehnickih, industrijskih, obrtnickih i drugih struka.

Stupanj odgovornosti:

Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te pravilnu
primjenu pravila struke.

Opis poslova:
14
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obavlja poslove odrzavanja javnih povrsina, (40%)

odrZava komunalnu infrastrukturu, (15%)

obavlja poslove uredenja zelenih povrsina, (30%)

sudjeluje u poslovima odrzavanja objekata u vlasnistvu Opcine, (5%)
obavlja pomo¢ne tehnicke poslove kod komunalnih aktivnosti, (5%)
te druge poslove po nalogu procelnika (5%)

11. POMOCNI KOMUNALNI RADNIK
Broj izvrSitelja: 5
Kategorija: IV.
Potkategorija: Namjestenik II. potkategorije
Razina: 2.
Klasifikacijski rang: 13.
Potrebno stru¢no znanje:
e niza struc¢na sprema ili osnovna skola
Stupanj sloZenosti posla:
Ukljucuje jednostavne i standardizirane pomo¢no - tehnic¢ke poslove.
Stupanj odgovornosti:
Ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi.
Opis poslova:
obavlja pomo¢ne poslove odrzavanja javnih povrSina, (20%)
sudjeluje u ¢is¢enju 1 uredenju prostora, (25%)
obavlja jednostavne fizi¢ke poslove, (25%)

pomaze komunalnim radnicima u obavljanju poslova, (25%)
te druge pomoc¢ne poslove po nalogu procelnika (5%)
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