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REPUBLIKA HRVATSKA
VIROVITICKO-PODRAVSKA ZUPANIJA
OPCINA CAPAVICA
OPCINSKI NACELNIK

KLASA: 024-04/24-01/02
URBROJ: 2189-7-02-24-2
Cadavica, 29. veljace 2024.

Opéinski nagelnik Opéine Cadavica na temelju &lanka 4. stavak 3. Zakona o sluzbenicima i
namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine* broj 86/08, 61/11,
04/18 i 112/19), &lanka 54. Statuta Opéine Cadavica (,,Sluzbeni glasnik Opéine Cadavica“, broj 1/19.,
2/19., 1/20. i 2/21.) i ¢lanka 10. i 19. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu Jedinstvenog upravnog odjela
Opéine Cadavica (,,Sluzbeni glasnik Op¢ine Cadavica br. 2/24), na prijedlog procelnice Jedinstvenog
upravnog odjela Opéine Cadavica, donosi

PRAVILNIK

o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Cadavica

I OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se unutarnje ustrojstvo Jedinstvenog upravnog odjela Opéine
Cadavica (u nastavku teksta: Odjel), nazivi i opisi poslova radnih mjesta, stru¢ni i drugi uvjeti za
raspored na radna mjesta, broj izvrsitelja, ovlastenje za vodenje upravnog postupka i rjeSavanje o
upravnim stvarima, prijam u sluzbu, raspored, premjestaj, lake povrede sluzbene duznosti i druga pitanja
od znacaja za rad Odjela.

Clanak 2.

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

U rjeSenjima kojima se odluuje o pravima, obvezama i odgovornostima 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.

Clanak 3.

Odjel obavlja poslove odredene zakonom, Odlukom o ustrojstvu Jedinstvenog upravnog odjela
Opéine Cadavica i drugim propisima.

II. UPRAVLJANJE U JEDINSTVENIM UPRAVNIM ODJELOM I OBAVLJANJE
POSLOVA

Clanak 4.

Jedinstvenim upravnim odjelom upravlja pro€elnik odjela (u nastavku teksta: pro¢elnik).



Unutarnjom ustrojstvenom jedinicom Odjela - Vlastitim pogonom za obavljanje komunalne
djelatnosti rukovodi upravitel;.

Upravitelj Vlastitog pogona je proéelnik Jedinstvenog upravnog odjela.

Procelnik, odnosno upravitelj, organizira i uskladuje rad Odjela, odnosno unutarnje ustrojstvene
jedinice.

Za zakonitost i u€inkovitost rada Odjela i Vlastitog pogona proc¢elnik odgovara Opéinskom
nacelniku.

Sluzbenik koji upravlja Odjelom ili ustrojstvenom jedinicom odgovoran je za vlastiti rad i rad
sluzbenika u Odjelu ili ustrojstvenoj jedinici kojom upravlja.

Clanak 5.

Sluzbenik je duZzan poslove obavljati savjesno, pridrZzavajuci se Ustava, zakona, drugih propisa
i akata Op¢ine i pravila struke.

II. RASPORED NA RADNA MJESTA SLUZBENIKA
Clanak 6.

Slobodna radna mjesta popunjavaju se prijmom u sluzbu sluzbenika, odnosno namjestenika, u
skladu s vaze¢im planom prijma u sluzbu, kojeg utvrduje Op¢inski nacelnik u skladu sa zakonom.

Clanak 7.

Sluzbenik i namjestenik moze biti rasporeden na upraznjeno radno mjesto ako ispunjava opée
uvjete za prijam u sluzbu propisane zakonom te posebne uvjete za raspored na radno mjesto propisane
zakonom, Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi
(,,Narodne novine*, broj 74/10, 125/14 i 48/23) (u nastavku teksta: Uredba) i ovim Pravilnikom.

Posebni uvjet za raspored na sva radna mjesta sluZzbenika je poloZen drzavni ispit. Osoba bez
poloZenog drzavnog ispita moze biti primljena i rasporedena pod pretpostavkama propisanim Zakonom.

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa Zakonom.
Clanak 8.

Radi zamjene duze vrijeme odsutnog sluzbenika u sluzbu se moze primiti osoba na odredeno
vrijeme do povratka odsutnog sluzbenika na posao, odnosno prestanka njegove sluzbe, u skladu sa
Zakonom.

Clanak 9.

U slucaju potrebe obavljanja odredenih poslova zbog upraznjenosti radnog mjesta, sluzbenika
se moze po potrebi sluzbe premjestiti na drugo radno mjesto u Odjelu, ali samo na radno mjesto unutar
iste strucne spreme, iste ili priblizne sloZenosti poslova.

III. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJESAVANJE O UPRAVNIM STVARIMA
Clanak 10.

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



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

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

U upravnom sporu Opcéine, duznosnike, tijela Opéine, u svojstvu tuzenika zastupa sluzbenik u
opisu poslova kojeg je to zastupanje.

Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine upravne stvari nije odredena zakonom, drugim propisom,
ni ovim Pravilnikom, za rjeSavanje te stvari i zastupanje pred nadleZnim upravnim sudom nadleZan je
procelnik.

IV. RADNO VRIJEME I ODNOSI SA STRANKAMA
Clanak 11.

Radno vrijeme i uredovno vrijeme Jedinstvenog upravnog odjela propisuje posebnom odlukom
Op¢inski nacelnik.

Raspored termina za rad sa strankama isti¢e se na vidnom mjestu na ulazu u sjediste Opcine
Cadavica te na web stranici Opcine.

Clanak 12.

Na prikladnom mjestu u zgradi mora biti istaknut raspored prostorija upravnih tijela, a na ulazu
u sluzbene prostorije moraju biti istaknuta osobna imena sluzbenika i namjestenika i naznaka poslova
koje obavljaju.

Clanak 13.

Jedinstveni upravni odjel duzan je omoguditi gradanima i pravnim osobama podnoSenje
prigovora i prituzbi na njihov rad, kao i na nepravilan odnos sluzbenika kad im se obracaju radi
ostvarivanja svojih prava i interesa ili izvrSavanja svojih gradanskih duznosti.

Jedinstveni upravni odjel duzan je u sluZbenim prostorijama na vidnom mjestu osigurati
potrebna tehnicka i druga sredstva za podnoSenje prigovora i prituzbi (kutija za prituzbe, knjiga
prituzbi), kao i omoguditi usmeno izjavljivanje prigovora odnosno prituzbe, koje se mogu podnijeti i
elektronickim putem u skladu sa tehni¢kim moguénostima.

Na podnijete prigovore i prituzbe, procelnik Jedinstvenog upravnog odjela duzan je gradanima
i pravnim osobama dati odgovor u roku od 30 dana od dana podnoSenja prigovora.

V. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI
Clanak 14,
Osim lakih povreda sluzbene duznosti propisanih Zakonom, lake povrede sluZzbene duznosti su:

. bez opravdanog razloga neizvrSavanje naloga i naputaka za rad koje daje Op¢inski na&elnik,
proCelnik Odjela i voditelj unutarnje ustrojstvene jedinice, kao i neizvrSavanje naloga bez
opravdanog razloga u zadanom roku,



2. nedoli¢no ponasanje prema Opcinskom nacelniku, procelniku, voditelju unutarnje ustrojstvene
jedinice, sluzbenicima i namjestenicima,

3. nedolic¢an i nekorektan odnos sluzbenika i namjestenika prema strankama,
4. nesavjesno, neodgovorno i nemarno obavljanje povjerenih poslova,

5. rad bez propisane i nabavljene sluzbene odjece i u neurednoj sluzbenoj odje¢i ili u neprimjerenoj i
neprikladnoj odje¢i,

6. ucestalo kasnjenje na posao i neopravdani raniji odlazak, ucestali raniji odlazak na dnevni odmor
(stanku) i zaka$njavanje s odmora,

7. iznoSenje neistina o drugim zaposlenicima koje mogu Stetiti ugledu i dostojanstvu zaposlenika ili
ugledu Opcine,

8. nepotrebno zadrzavanje u prostorijama izvan svoga ureda za vrijeme radnog vremena,

9. neracionalno koriStenje telefona, interneta i drugih povjerenih sredstava rada.

VI. DRUGA PITANJA OD ZNACAJA ZA RAD UPRAVNIH TIJELA
Clanak 15.

Na pravo u vezi uvelanja place, naknade place, materijalna i druga prava sluzbenika i
namjestenika iz radnog odnosa, primjenjuju se odredbe Pravilnika o radu sluzbenika i namjeStenika
Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Cadavica i akti opéinskog na¢elnika.

VII. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 16.

Sastavni dio ovog Pravilnika ¢ini Sistematizacija radnih mjesta u Odjelu, koja sadrzava popis
radnih mjesta, struéne uvjete, potrebno struéno znanje, opis poslova radnih mjesta i broj izvrsitelja na
pojedinome radnom mjestu.

Naziv, potrebno stru¢no znanje i opis radnog mjesta sadrzi elemente propisane Uredbom.
Clanak 17.

Kada je za obavljanje poslova pojedinog radnog mjesta sistematizirano viSe izvrSitelja,
procelnik rasporeduje obavljanje poslova radnog mjesta medu sluzbenicima ili namjeStenicima
rasporedenim na odnosno radno mjesto, uzevsi u obzir trenutne potrebe i prioritete sluzbe.

Clanak 18.

Unutarnji ustroj i sistematizacija radnih mjesta iz ¢lanka 16. ovog Pravilnika u Jedinstvenom
upravnom odjelu odreduje se u tabli¢nom prikazu — Sistematizaciji radnih mjesta, kao sastavnom dijelu
Pravilnika, kako slijedi:



SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA U JEDINSTVENOM UPRAVNM ODJELU

R.br. Naziv radnog mjesta

Broj izvrsitelja

1. PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

1

OPIS RADNOG MJESTA

OSNOVNI PODACI O RADNOM MIJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI
RANG

GLAVNI
RUKOVODITELJ

1.

OPIS POSLOVA RADNOG MIJESTA

OPIS POSLOVA I ZADATAKA

POSTOTAK
VREMENA

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

20%

upravlja, organizira i koordinira rad Vlastitog pogona za obavljanje
poslova komunalne djelatnosti na podruéju opcine te brine o zakonitom i
pravovremenom obavljanju poslova iz nadleznosti vlastitog pogona i
poduzima mjere za efikasno poslovanje pogona

20%

obavlja poslove iz djelokruga sluzbeni¢kih odnosa (donosenje rjesenja o
prijmu u sluzbu, rasporedu sluzbenika i namjestenika na radno mjesto,
ocjenjivanju i dr.), brine o struénom osposobljavanju i usavr$avanju
sluzbenika i namjestenika te poduzima mjere za utvrdivanje odgovornosti
za povrede sluzbene duznosti

5%

brine o zakonitom i u¢inkovitom radu Jedinstvenog upravnog odjela u
odnosu na obveze Opcinskog nadelnika i Opcinskog vije¢a, priprema
nacrte akata koje donosi Opéinsko vijece i Opcinski nacelnik te u dogovoru
s predsjednikom Op¢inskog vijeca organizira sjednice Opéinskog vijeca

10%

obavlja poslove u svezi pripremanja sjednica Op¢inskog vijeca, poslove
stru¢ne pomo¢i i izrade prijedloga akata za mjesne odbore, imovinsko
pravne poslove, te organizira izvrSenje poslova vezano uz drustvene
djelatnosti (kultura, sport, Skolski i predskolski odgoj, socijalna skrb,
tehnicka kultura), turizam, ugostiteljstvo i informiranje te obavlja i druge
poslove po nalogu Op¢inskog nacelnika i predsjednika Opéinskog vijeca

5%

obavlja operativne i stru¢ne poslove na izradi nacrta i prijedloga proraduna
Op¢ine, izmjena i dopuna proraduna, te izraduje prate¢u dokumentaciju, u
skladu sa zakonskim propisima organizira administrativni rad i ¢uvanje
arhivske grade u opéini, sudjeluje u izradi i osigurava provedbu socijalnog

5%




programa, programa raspolaganja poljoprivrednim zemljistem, programa
kulture, Skolstva, religije, Sporta i vatrogastva

sukladno zakonu samostalno vodi postupak i rjeSava upravne i neupravne
predmete u prvom stupnju iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela,
vodi brigu i donosi rjeSenje za utvrdivanje op¢inskih poreza, naknada i
ostalih prihoda iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela, te zajedno sa 10%
sluzbenicima nadzire i prati tijek naplate potrazivanja, izvornih prihoda
opéine, te na temelju dostavljenih podataka izraduje rjesenja i provodi
postupke naplate

prati i primjenjuje propise iz djelokruga lokalne i podruc¢ne (regionalne)
samouprave, vodi brigu o pravodobnom i zakonitom donoSenju i
uskladenju op¢ih akata s novim odnosno s izmjenama i dopunama vazecih 5%
propisa, sudjeluje u pripremi i izradi akata koje donose tijela opéine, vodi
brigu o otpremanju opc¢ih akata na nadzor

struéno komunicira izvan Odjela s tijelima drzavne uprave, tijelima
jedinice lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave i drugim 5%
institucijama u svrhu prikupljanja i razmjene informacija

upravlja i vodi postupke javne nabave, vodi evidencije javne nabave te

0,
priprema i predlaze sklapanje ugovora o7

prati moguénosti i suraduje na poslovima vezanima s kandidiranjem
projekata i programa financiranih od fondova EU i drugih izvora 5%
financiranja

obavlja i druge poslove u skladu s zakonom i Statutom opéine te odlukama

0,
Opéinskog vijeca 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

- sveudilisni diplomski studij ili sveudiliSni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
pravne ili ekonomske struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im
poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske
vjestine potrebne za uspjesno upravljanje upravnim odjelom

5 Iznimno na radno mjesto procelnika jedinstvenog upravnog
POTREBNO STRUCNO odjela moze biti imenovana osoba koja zavrsi sveudiliSni
ZNANJE prijediplomski studij ili strudni prijediplomski studij, ima
najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajucim
poslovima i ispunjava ostale uvjete za imenovanje.

- vazedi certifikat iz javne nabave

- poznavanje rada na raunalu

polozen drzavni ispit

- polozen vozacki ispit B kategorije

stupanj slozZenosti posla najvise razine koji ukljucuje planiranje,
SLOZENOST POSLOVA vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju
novih koncepata, te rjeSavanje strateskih zadaca




SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u rada i
odluéivanju o najslozenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢enu samo
op¢im smjernicama vezanim uz utvrdenu politiku upravnog tijela

STUPANJ SURADNIE S
DRUGIM TIJELIMA 1

stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnog tijela od

KOMUNIKACIJE SA utjecaja na provedbu plana i programa upravnog tijela
STRANKAMA
STUPANJ stupan{ odgovomostl koji uliucu%e najvisu materljaln.u,
financijsku i odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
ODGOVORNOSTI | kljucujuéi Siroku nad i vljacku odgovornost. Najvisi
UTJECAJ NA DONOSENJE | ¢ JHetJuct STORU Hacizoriu 1 Upravijasicu ocg o
stupanj utjecaja na donosenje odluka koje imaju znatan ucinak na
ODLUKA bl .
odredivanje politike i njenu provedbu
R.br. Naziv radnog mjesta Broj izvrsitelja

2. REFERENT ZA ADMINISTRATIVNE POSLOVE

1

OPIS RADNOG MJESTA

OSNOVNI PODACI O RADNOM MIJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA laani s e GRSt
RANG
II. REFERENT - 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA VREMENA
vodi administrativne i tehnicke poslove za potrebe opéinskog nacelnika i
Jedinstvenog upravnog odjela, te vodi poslove pisarnice, zaprima i 20%
pregledava pismena i druge posiljke, iste razvrstava, rasporeduje, upisuje °
u odgovarajuce evidencije, dostavlja u rad te otprema i razvodi akte
obavlja poslove na zastiti i obradi arhivskog gradiva 5%
vodi kadrovsku evidenciju — evidencije o radnicima, vrsi prijave i odjave 50
nadleznim tijelima, izraduje izvje$ca za potrebe kontrole uplate doprinosa °
odgovoran je za koristenje i Suvanje pedata i §tambilja Opéine Cadavica 5%
u suradnji s pro¢elnikom priprema materijale za sjednice Opéinskog vijeca
i radnih tijela, umnozava i slaZze materijale za sjednice; sudjeluje u izradi 50
prijedloga odluka i ostalih opéih akata, pise zakljucke i odluke sa sjednica, °
te samostalno izraduje dopise, uvjerenja, izvjesca i ugovore




u okvirima nadleznosti opéine obavlja upravne i druge struéne poslove u
podrucju predskolskog odgoja, kulture, Sporta, tehnicke kulture, Skolstva,
dobrovoljnog vatrogastva, udruga gradana, socijalne skrbi i drugo

10%

brine o ostvarivanju prava na pristup informacijama, vodi postupak
povodom podnesenog zahtjeva korisnika prava, vodi sluzbeni upisnik o
ostvarivanju prava te priprema izvjes$éa iz svog djelokruga

5%

vodi brigu o uredivanju i azuriranju web-stranice op¢ine

5%

obavlja poslove redovitog objavljivanja informacija prema smjernicama i
uputama procelnika

5%

ureduje i izraduje sluzbeni glasnik Opéine Cadavica

5%

prima stranke i usmjerava ih nadleznim osobama, obavlja poslove
organiziranja doceka, prihvata i boravka gostiju prilikom sluzbenih posjeta
i manifestacija u opcini i obavlja poslove protokola za opéinskog nacelnika

5%

vodi brigu o nabavci uredsko potrosnog materijala za opéinu

5%

prikuplja potrebne podatke (kat.Cestice, karte, vlasnicke listove) za izradu
Programa raspolaganja, poljoprivrednim zemljistem, sudjeluje u izraditi
Program raspolaganja poljoprivrednim zemljiStem, ustrojava Program i
unijeti sve podatke u kompjutor vezano za poljoprivredno zemljiste,
izraduje Ugovore za jednogodisnji i viSegodisnji zakup, vodi kontrolu
uplate zakupa, suraduje sa katastrom i gruntovnicom u svezi posjedovnih
listova i vlasnickih listova za poljoprivredno, zemljiste u drzavnom
vlasnistvu, provodenje natjeCaja za zakup i prodaju poljoprivrednog
zemljista u vlasnistvu Republike Hrvatske, vodenje evidencije sklopljenih
ugovora o zakupu i prodaji, uvodenje u posjed kupca/zakupca
poljoprivrednog zemljista, u suradnji s pro¢elnikom rjesavanje imovinsko-
pravnih odnosa Opéine Cadavica

15%

obavlja druge strucne, opée i tehnicke poslova iz svog djelokruga ili
poslove po nalogu procelnika

5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

srednja struéna sprema upravne ili ekonomske struke ili
gimnazija

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im
poslovima

poloZzen struan ispit o osposobljenosti djelatnika u
pismohranama za zastitu i obradu arhivskog gradiva

polozen drzavni ispit

poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

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




SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute

procelnika
STUPANJ SURADNIE S
DRUGIM TIJELIMA 1 stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar
KOMUNIKACIJE SA nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela
STRANKAMA
STUPANIJ . C e -
UTIECAINA DONOSENJE | e & O e et
ODLUKA propisanih postupaka, metoda rada i stru¢
R.br. Naziv radnog mjesta Broj izvrsitelja
3 REFERENT ZA FINANCIJE, RACUNOVODSTVO 1 |
" | PRORACUN
OPIS RADNOG MIJESTA
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIRACLISKI
RANG
1. REFERENT - 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MIJESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA VREMENA
prati proracunske pozicije i o tome izvje$éuje procelnika 15%
izraduje financijska izvjes¢a vodi brigu o zakonskim rokovima dostave
financijskih izvjestaja, statistickih i drugih izvjestaja te dostavlja sve
Iy , s man & @ s g 10%
financijske i statistiCke izvjestaje (Drzavnom uredu za reviziju, FINI,
Poreznoj upravi, Drzavnom uredu za statistiku, Ministarstvu financija)
vodi operativnu evidenciju odnosno knjigu osnovnih sredstava i inventara
po vrstama, namjeni, vrijednostima, inventarnim brojevima i drugim 10%
podacima
uskladuje analiti¢ke evidencije sa stanjem bilance i glavne knjige 10%
redovito prati i analizira izvr$enje prihoda i rashoda prorauna po vrstama 10%

i namjeni, sudjeluje u izradi prijedloga proraduna Opéine Cadavica, te




izradi prijedloga izmjena i dopuna prorauna kao i izvjesée o fiskalnoj
odgovornosti

razvrstava i kontira dnevne izvode i ostale financijsko materijalne
dokumentacije po raCunima, vr$i knjizenja poslovnih dogadaja u
knjigovodstvenim evidencijama

5%

izraduje bruto bilance, te brine o urednom knjizenju knjigovodstvenih
dokumenta

5%

uskladuje analitiku sa sintetikom te brine o odlaganju i ¢uvanju
financijskih dokumenata

5%

vrsi kontrolu i pladanje ulaznih faktura te fakturiranje i naplatu po izlaznim
fakturama i vodi potrebne evidencije knjige URA i IRA

5%

vodi evidencije obracuna i naplate opcinskih poreza, koncesija, zakupa
poslovnog prostora, koristenja toplinske energije, komunalne naknade i
drugih naknada, kao i evidencije o potrazivanjima istih

5%

vodi blagajnu i blagajni¢ko poslovanje, vodi evidenciju izdanih putnih
naloga, obradu i likvidaciju istih, obraCunava materijalna prava
zaposlenika, obracunava plac¢e zaposlenika, obra¢unava naknade za rad
nacelnika, ¢lanova Opéinskog vijeca i radnih tijela i obratunava druge
dohotke

5%

u skladu sa zakonskim propisima odlaze i Cuva knjigovodstvenu
dokumentaciju i isprave

5%

izraduje mjeseCna i tromjesena izvjeSa o prikupljanju i troSenju
proracunskih sredstava

5%

obavlja druge struéne, opce i tehni¢ke poslova iz svog djelokruga ili
poslove po nalogu proc¢elnika

5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO

poslovima
ZNANJE

- polozen drzavni ispit
- poznavanje rada na racunalu

- srednja stru¢na sprema ekonomske struke ili gimnazija
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im

metoda rada i stru¢nih tehnika

stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske
SLOZENOST POSLOVA poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljuuje stalni nadzor i upute

procelnika
STUPANJ SURADNIE S
DRUGIM TUELIMA 1 stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar
KOMUNIKACIJE SA nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela

STRANKAMA




STUPANIJ
ODGOVORNOSTI I

stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne
resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izriito

UTJECAJ NA DONOSENJE ropisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
ODLUKA propisantil postupaka,
R.br. Naziv radnog mjesta Broj izvrsitelja

4. REFERENT - KOMUNALNI REDAR

1

OPIS RADNOG MIJESTA

OSNOVNI PODACI O RADNOM MIJESTU

LASIFIKACIJSKI
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLAS 15
RANG
1. REFERENT - 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MIJESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA [ ZADATAKA VREMENA
obavlja nadzor nad primjenom Zakona o komunalnom gospodarstvu,
odluka i akata kojima se regulira komunalni red, izdaje rjeSenja i druge
akte kojima nareduje fizickim i pravnim osobama radnje u svrhu 40%
odrzavanja komunalnog reda te vodi evidencije poduzetih radnji u
postupku nadzora nad komunalnim redom u Op¢ini
vodi upravni postupak, rjesava i potpisuje rjeSenja u upravnim stvarima iz
podruc¢ja komunalnog reda, izrice novéane kazne, mjere upozorenja i druge 10%
prekrSajne sankcije, predlaze pokretanje prekrSajnog postupka iz ’
nadleznosti komunalnog redara
provodi nadzor nad koriStenjem javnih povr$na i obavlja nadzora nad
. L g 10%
provedbom propisa o otpadu iz djelokruga jedinice lokalne samouprave
nadzire provodenje odluka o agrotehni¢kim mjerama, mjerama za
uredivanje i odrzavanje poljoprivrednih rudina, izraduje zapisnike o
utvrdenom stanju, o utvrdenom stanju obavjestava procelnika u svrhu 10%
poduzimanja potrebnih mjera, o utvrdenom stanju i poduzetim mjerama
redovito izvjeStava nadleznu poljoprivrednu inspekciju
obavlja nadzor nad provedbom propisa kojima se ureduje zastita zivotinja 10%
prati zakonske i druge propise u kojima je propisana nadleznost
komunalnog redara te osigurava njihovu primjenu u suradnji sa 10%
neposredno nadredenim procelnikom
obavlja druge strucne, opce i tehni¢ke poslova iz svog djelokruga te 10%
(

poslove po nalogu procelnika




OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

struke ili gimnazija

POTREBNO STRUCNO

poslovima
ZNANIJE

- polozen drzavni ispit
- poznavanje rada na racunalu
- polozen vozacki ispit B kategorije

- srednja struéna sprema tehni¢ke, upravne ili ekonomske

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajucim

stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske

SLOZENOST POSLOVA poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,

metoda rada i struénih tehnika

SAMOSTALNOST U RADU e
procelnika

stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute

STUPANJ SURADNIE S

DRUGIM TIJELIMA 1 stupanj strucnih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar
KOMUNIKACIJE SA nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela
STRANKAMA

STUPANJ

stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne

ODGOVORNOSTI I Koii lusbenik radi. t | . it
UTJECAJ NA DONOSENJE | fesurse s.h O_)lltna 1uz elll y ra (11, e tprzzw.l:l;l lpr}km;enu izri¢ito
ODLUKA propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehni

R.br. Naziv radnog mjesta Broj izvrsitelja

5. SPREMAC

1

OPIS RADNOG MJESTA

OSNOVNI PODACI O RADNOM MIJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIRACLISKI
RANG
Namjestenik II.
V. Potkategorije : L3
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA VREMENA
obavlja poslove ¢iS¢enja ureda, sanitarnih prostorija, zajednickih i drugih
prostorija u zgradi Opcine i drugih objekata i prostorija u vlasnistvu 50%

Op¢ine te prostora ispred navedenih zgrada




vodi brigu i odrzava cvjetnjake na javaim-povrSinama i u uredima 20%
vodi ¢ajnu  kuhinju i brine o opskrbljenosti Op¢ine potrebnim 10%
namirnicama, sanitarnim i drugim potrebnim sredstvima

obavlja poslove privremenog koristenja i primopredaje, te odrzavanja i 10%
uredenja zgrade Hrvatskog doma °
obavlja poslove ¢iscenja prostorija u vlasnistvu Opcine po nalogu

proCelnika, obavlja druge poslova iz svog djelokruga ili poslove po nalogu 10%

procelnika

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO - niZa struéna sprema ili osnovna skola

ZNANJE - polozen vozacki ispit B kategorije

SLOZENOST POSLOVA stupan’J slozenqs}n koji ukljuuje jednostavne i standardizirane
pomocno - tehnicke poslove

STUPANIJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne

ODGOVORNOSTI resurse s kojima radi

R.br. Naziv radnog mjesta Broj izvrsitelja

VLASTITI POGON ZA OBAVLJANJE KOMUNALNE DJELATNOSTI

6. | POMOCNI RADNIK 2
OPIS RADNOG MIJESTA
OSNOVNI PODACI O RADNOM MIJESTU
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA ELASTHRALLIS
RANG
V. Namjestemkﬂll. ) 13,
Potkategorije
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA I ZADATAKA VREMENA
obavlja poslove na odrzavanju i uredenju objekata i prostorija u vlasnistvu
opéine te prostora ispred navedenih zgrada te odrzavanje Cistoce javnih 50%
povrsina
vodi brigu i odrzava zelene javne povrsine, javne povrsine na kojima nije 0%
0

dopusten promet motornim vozilima te nerazvrstane ceste




vodi brigu o radnim strojevima, sanitarnim i drugim potrebnim sredstvima 5%

obavlja poslove na odrzavanju, ¢is¢enju i uredenju groblja 10%

obavlja pomoc¢no-tehni¢ke poslove pri organizaciji opéinskih

. .. 5%
manifestacija

obavlja druge poslova po nalogu procelnika/upravitelja 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO - niza stru¢na sprema ili osnovna skola

ZNANJE - poloZen vozacki ispit B kategorije

SLOZENOST POSLOVA stupan,J slozeno.svtl koji ukljucuje jednostavne i standardizirane
pomocéno - tehnicke poslove

STUPANIJ stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne

ODGOVORNOSTI resurse s kojima radi

VIII. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 19.

Preuzeti sluzbenici i namjestenici u Jedinstveni upravni odjel, na dan stupanja na snagu Odluke
o ustrojstvu i djelokrugu Jedinstvenog upravnog odjela, biti ¢e rasporedeni na radna mjesta u skladu s
ovim Pravilnikom, u roku od dva mjeseca od dana stupanja na snagu Pravilnika, vodec¢i ra¢una o
poslovima koje su do tada obavljali, ili stavljeni na raspolaganje.

Ako nema odgovarajuceg radnog mjesta u Odjelu, na koje se sluzbenik ili namjestenik moze
rasporediti, sluzbenik ovlasten za privremeno obavljanje poslova procelnika donijet ¢e rjesenje o
stavljanju na raspolaganje.

Clanak 20.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vrijediti Pravilnik o unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Cadavica (Sluzbeni glasnik Opéine Cadavica broj 3/22, 7/23).

Clanak 21.

Prava, obveze i odgovornosti sluzbenika i namjestenika Jedinstvenog upravnog odjela koja nisu
regulirana ovim Pravilnikom ureduju se zakonom i na temelju zakona donesenim propisima.

Clanak 22.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu na snagu osmog dana od dana objave u ,,Sluzbenom glasniku®
Opéine Cadavica.




