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I1. Op¢inski nacelnik

4.

Na temelju clanka 4. stavak 3. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podruc¢noj (regionalnoj
samoupravi) (,Narodne novine“ broj 86/08, 61/11, 04/18, 112/19, 17/25), ¢lanka 9. Odluke o ustrojstvu i
djelokrugu Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Tinjan ("Sluzbene novine Opéine Tinjan" broj 2/22), Uredbe o
klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podrucnoj (regionalnoj samoupravi ("Narodne novine" broj 74/10, 125/14,
48/23) i clanka 33. Statuta Opéine Tinjan ("Sluzbene novine Opdine Tinjan" broj 4/17-prociséeni tekst, 2/13,
3/20, 3/21, 2/22), na prijedlog procelnika Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Tinjan,) Opcinski Nacelnik
Op¢ine Tinjan, dana 26. rujna 2025.godine, donosi

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela
Opc¢ine Tinjan

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom utvrduju se unutarnje ustrojstvo Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Tinjan (u daljnjem
tekstu: Jedinstveni upravni odjel), nazivi i opisi poslova radnih mjesta, stru¢ni i drugi uvjeti potrebni za njihovo
obavljanje, broj izvrsitelja 1 druga pitanja od znacaja za rad u skladu sa Zakonom o sluzbenicima i namjestenicima
u lokalnoj i podrucnoj (regionalnoj) samoupravi.

Clanak 2.
U Jedinstvenom upravnom odjelu obavljaju se poslovi odredeni zakonskim propisima, Statutom Opéine Tinjan (
u daljnjem tekstu: Opéina), Odlukom o ustroju Jedinstvenog upravnog odjela i drugim opéim aktima Opéine.
Clanak 3.
Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za osobe u muskom rodu, upotrebljavaju se neutralno i odnose se na
muske i zenske osobe.

Kod donosenja rjesenja kojima se odlucuje o pravima, obvezama i odgovornostima sluzbenika i namjestenika,
kao i u potpisu pismena te na uredskim natpisima, koristi se naziv radnog mjesta u rodu koji odgovara spolu
sluzbenika odnosno namjestenika rasporedenog na radno mjesto.

II. UNUTARN]JE USTROJSTVO

Clanak 4.
Jedinstveni upravni odjel ustrojava se za obavljanje poslova iz samoupravnog djelokruga Opéine, kao jedinstvena
cjelina, bez zasebnih unutarnjih ustrojstvenih jedinica.

U skladu sa stavkom 1. ovoga clanka Jedinstveni upravni odjel obavlja struéne, opcée, administrativno tehnicke i
druge poslove za potrebe opéinskog vijeca, opcinskog nacelnika i njihovih radnih tijela te poslove iz upravnih
podrudja:

- drustvenih djelatnosti,

- gospodarstva,

- komunalno stambenih djelatnosti,

- zastite okolisa i gospodarenje otpadom,

- prometa i veza,

- imovinsko pravnih odnosa,

- financija,

- upravljanja nekretninama na podrucju Opéine
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- druge poslove koji su zakonskim i drugim propisima te op¢im aktima stavljeni u nadleznost Opéine kao jedinice
lokalne samouprave.

Poslove i zadace iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela obavljaju sluzbenici 1 namjestenici kao samostalni
1zvrsitelji.

Clanak 5.
Unutarnje ustrojstvo Jedinstvenog upravnog odjela uredeno je na nacin da osigura $to potpunije koristenje radnog
vremena, strucnog znanja, vjestina, sposobnosti i iskustva svih sluzbenika i namjestenika kako bi ¢im racionalnije i
kvalitetnije obavljali svakodnevne poslove i zadatke.

Clanak 6.
Sredstva za rad Jedinstvenog upravnog odjela osiguravaju se u proracunu Opdine.

III. UPRAVLJAN]JE I OBAVLJAN]JE POSLOVA U JEDINSTVENOM UPRAVNOM ODJELU

Clanak 7.
Radom Jedinstvenog upravnog odjela upravlja procelnik. kojeg na temelju javnog natjecaja (u daljnjem tekstu:
natjecaj) rjesenjem imenuje opcinski nacelnik.

Clanak 8.
Procelnik je neposredno odgovoran opéinskom nacelniku za rad Jedinstvenog upravnog odjela te ga je duzan
redovno izvjestavati o stanju u pojedinim podrucjima.

Clanak 9.
O razrjesenju, pladi, godisnjem odmoru, produzenju roka za polaganje drzavnog ispita, stavljanju na raspolaganje,
prestanku sluzbe te zadrzavanju u sluzbi procelnika rjeSenjem odlucuje opéinski nacelnik.

Clanak 10.
Do imenovanja procelnika na naéin propisan Zakonom ili u slu¢aju odsutnosti procelnika opéinski nacelnik moze
iz redova sluzbenika koji ispunjavaju uvjete za imenovanje procelnikom privremeno imenovati osobu, koja ¢e po
njegovom ovlastenju obavljati poslove procelnika ili moze raspisati natje¢aj za imenovanje procelnika na odredeno
vrijeme do povratka odsutnog procelnika.

U slucaju raspisivanja natjecaja iz stavka 1. ovog clanka opcinski nacelnik moze iz redova sluzbenika koji
ispunjavaju uvjete za imenovanje procelnikom privremeno imenovati tu osobu koja ¢e po njegovom ovlastenju
obavljati poslove procelnika do imenovanja procelnika po raspisanom natjecaju.

Sluzbenik koji je privtemeno ovladten obavljati poslove procelnika ima sva prava, obveze i odgovornosti
procelnika imenovanog na temelju natjecaja.

Opdinski nacelnik moze u svakom trenutku opozvati dano ovlastenje iz stavaka 1. i 2. ovog ¢lanka.

IV. PRIJAM U SLUZBU

Clanak 11.
Radna mjesta u Jedinstvenom upravnom odjelu, izuzev prijma u sluzbu na odredeno vrijeme ili popune radnog
mijesta koje je ostalo upraznjeno nakon donosenja Plana za tekucu godinu, popunjavaju se putem natjecaja na
temelju Plana prijma u sluzbu.

Prijedlog Plana prijma u sluzbu priprema procelnik kada se priprema nacrt prorac¢una za sljede¢u kalendarsku
godinu te na temelju tog prijedloga, cijeneéi potrebe Jedinstvenog upravnog odjela i raspoloziva financijska
sredstva, opcinski nacelnik u roku od 30 dana od dana stupanja na snagu proracuna za kalendarsku godinu na koju
se plan odnosi, utvrduje Plan prijma u sluzbu.
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Natjecaj za prijam sluzbenika i namjestenika raspisuje procelnik Jedinstvenog upravnog odjela, a natjecaj za
imenovanje procelnika raspisuje opéinski nacelnik.

Natjecaj se obvezno objavljuje u Narodnim novinama i na web stranici Opéine, a moze se objaviti i u dnevnom ili
tjednom listu.

Obvezni sadrzaj natjecaja, broj ¢lanova povjerenstva, nacin provjere znanja i sposobnosti kandidata, te kompletni
postupak prijma u sluzbu propisani su odredbama Zakona.

Prilikom raspisivanja natjecaja procelnik, odnosno opéinski nacelnik mogu uz uvjete odredene Zakonom
naznaciti i da ¢e u postupku provedbe natjecaja radi procjene sposobnosti kandidata za obavljanje poslova radnog
mjesta provesti psiholosko testiranje kandidata.

Clanak 12.
Na radna mjesta utvrdena ovim Pravilnikom mogu se rasporediti osobe koje ispunjavaju opce i posebne uvjete u
skladu s Zakonom i ovim Pravilnikom u pogledu razine obrazovanja, radnog staza na odgovarajuéim poslovima,
drzavnog ispita propisane razine za radno mjesto i drugih propisanih uvjeta.

Iznimno od stavka 1. ovog ¢lanka, osoba se moze rasporediti na radno mjesto sluzbenika i ako nema polozen
drzavni ispit propisane razine, a ispunjava ostale uvjete, uz uvjet da drzavni ispit polozi u roku od godine dana od
dana koiji je rjesenjem o rasporedu na radno mjesto utvrden kao dan pocetka rada u sluzbi.

U skladu s Zakonom u sluzbu ne moze biti primljena osoba protiv koje se vodi kazneni postupak po sluzbenoj
duznosti ili koja je proglasena krivom za kazneno djelo za koje se kazneni postupak vodi po sluzbenoj duznosti,
osim za kazneno djelo koje se odnosi na sigurnost prometa, pod uvjetom da za to kazneno djelo nije osudena na
bezuvjetnu kaznu zatvora.

Zabrana iz stavka 3. ovog clanka prestaje nastupom rehabilitacije prema posebnom zakonu.

U sluzbu ne moze biti primljena osoba kojoj je prestala sluzba u upravnom tijelu jedinice lokalne samouprave
zbog teske povrede sluzbene duznosti ili zbog toga §to nije zadovoljila na probnom radu u roku cetiri godine od
prestanka sluzbe.

Provjera nepostojanja zapreka za prijam u sluzbu provodi se u skladu s Zakonom.

Clanak 13.
Sluzbenici se u pravilu primaju u sluzbu na neodredeno vrijeme, uz obvezni probni rad od tri mjeseca.

Provjeravanje stru¢nih i drugih radnih sposobnosti tijekom probnog rada obavlja procelnik, odnosno opéinski
nacelnik kada se u sluzbu prima procelnik.

Clanak 14.
Radi zamjene duze vrijeme odsutnog sluzbenika, obavljanja privremenih poslova ili poslova ¢iji se opseg
privremeno povecao sluzbenik moze biti primljen u sluzbu na odredeno vrijeme.

Sluzba na odredeno vrijeme radi obavljanja privremenih poslova ili poslova ¢iji se opseg privremeno povecao
moze trajati najduze $est mjeseci i moze se produziti za jos Sest mjeseci.

Iznimno od stavka 2. ovog clanka, za potrebe rada na aktivnhostima vezanim za upravljanje projektom koji se
financira iz fondova ili programa Europske unije, osoba se moze primiti u sluzbu na odredeno vrijeme za vrijeme
trajanja projekta.

Kod prijma u sluzbu na odredeno vrijeme radi obavljanja poslova ¢iji se opseg privtemeno povecao sluzbenika se

rasporeduje na odgovarajuce radno mijesto prema Sistematizaciji koja je sastavni dio ovog Pravilnika, neovisno o
odredenom broju izvrsitelja.
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Sluzba na odredeno vrijeme radi zamjene duze vrijeme odsutnog sluzbenika moze trajati po povratka odsutnog
sluzbenika na posao, odnosno do prestanka njegove sluzbe.

U slucaju predvidivog trajanja sluzbe od najmanje sest mjeseci, osobe se primaju uz obvezni probni rad u trajanju
od dva mjeseca.

U postupku zaposljavanja u sluzbu na odredeno vrijem do polovice punog radnog vremena moze se primiti
korisnik mirovine koji ima manje od 76 godina zivota, s time da sluzba moze trajati najduze do navtSenih 67
godina zivota sluzbenika.

Clanak 15.
Osobe se na odredeno vrijeme primaju u sluzbu putem oglasa koji se obvezno objavljuje putem nadlezne sluzbe
za zaposljavanje, a moze se objaviti i u jednom dnevnom ili tjednom listu.

Rok za podnosenje prijava je osam dana od dana objave oglasa kod nadlezne sluzbe za zaposljavanje.

Glede sadrzaja i provedbe postupka oglasa, donosenja i dostave rjeSenja o prijmu u sluzbu odgovarajuée se
primjenjuju odredbe Zakona i ovog Pravilnika o prijmu u sluzbu putem natjecaja.

Clanak 16.
Ako je sluzbenik tijekom trajanja probnog rada bio odsutan s rada zbog privtemene nesposobnosti za rad,
koristenja rodiljnog, roditeljskog, posvojiteljskog ili oc¢inskog dopusta ili drugog opravdanog razloga,trajanje
probnog rada moze se produziti razmjerno duzini trajanja odsutnosti s probnog rada.

Clanak 17.
Sluzbeniku koji na probnom radu nije zadovoljio otkazuje se sluzba, o ¢emu se donosi rjesenje u roku od osam
dana od isteka probnog rada.

Ukoliko se rjesenje o prestanku sluzbe otkazom ne donese u roku iz stavka 1. ovog ¢lanka, smatra se da je
sluzbenik zadovoljio na probnom radu.

V. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

Clanak 18.
Sastavni dio ovog Pravilnika ¢ini Sistematizacija radnih mjesta Jedinstvenog upravnog odjela koja sadrzi osnovne
podatke o radnom mijestu, opis poslova i zadataka pojedinog radnog mjesta, opis razine standardnih mjerila za
klasifikaciju radnih mjesta (potrebno stru¢no znanje, stupanj slozenosti poslova, samostalnosti u radu te
odgovornosti i druge uvjete za raspored na radna mjesta) te broj izvrsitelja na pojedinom radnom mjestu.

Sistematizacija radnih mjesta Jedinstvenog upravnog odjela sadrzi elemente propisane Uredbom o klasifikaciji

radnih mjesta u lokalnoj i podrucnoj (regionalnoj) samoupravi ("Narodne novine* broj broj 74/10, 125/14).
Clanak 19.

Nacin i uvjeti premjestaja sluzbenika na drugo radno mijesto, njegova prava i obveze u slucaju ukidanja ili

promjene pojedinih radnih mjesta u Jedinstvenom upravnom odjelu, uredena su Zakonom o sluzbenicima i

namjestenicima u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi, ovim Pravilnikom i Kolektivhim ugovorom.

VI. ZAJEDNICKI SLUZBENIK I ZAJEDNICKI UPRAVNI ODJEL

Clanak 20.
Opéina moze sa jednom ili vise drugih opcina i/ili gradova u skladu sa Zakonom, njihovim statutima i opéim
aktima, sporazumom o zajednickom obavljanju poslova putem zajednickog sluzbenika obavljanje pojedinih
poslova iz samoupravnog djelokruga organizirati zajednicki putem jednog ili vise sluzbenika upravnog tijela jedne
od tih jedinica (u daljnjem tekstu: zajednicki sluzbenik).
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Odredbe Zakona te stavka 1. ovoga ¢lanka vezano za zajednickog sluzbenika na odgovarajuéi se nacin primjenjuju
1 na sporazum o zajednickom obavljanju poslova putem zajednickog sluzbenika koji Opcina sklopi bilo
samostalno bilo sa drugom ili vise drugih Opdina i/ili gradova, sa jedne strane, sa jedinicom ili vise drugih jedinica
podrucne (regionalne) samouprave, sa druge strane.

Clanak 21.
Opéina moze sa jednom ili vise drugih opcina i/ili gradova u skladu sa Zakonom, njihovim statutima i opéim
aktima, sporazumom o osnivanju zajednickog upravnog tijela obavljanje pojedinih poslova iz samoupravnog
djelokruga organizirati zajednicki putem zajednickog upravnog odjela ili sluzbe (u daljnjem tekstu: zajednicko
upravno tijelo).

U zajednicko upravno tijelo preuzet ée se sluzbenici opdina i/ili gradova koji su sklopili sporazum iz stavka 1.
ovoga Clanka zateceni na poslovima iz djelokruga zajednickog upravnog tijela, a poslove procelnika zajednickog
upravnog tijela do imenovanja procelnika na temelju javnog natjecaja obavljat ¢e sluzbenik odreden u tom
sporazumu.

Procelnika zajednickog upravnog tijela na temelju javnog natjecaja imenuje i razrjesava opéinski nacelnik odnosno
gradonacelnik opéine, odnosno grada u kojoj sluzbenici zajednickog upravnog tijela ostvaruju prava i obveze iz
sluzbe, uz prethodnu suglasnost op¢inskih nacelnika odnosno gradonacelnika ostalih potpisnika sporazuma.

Pravilnik o unutarnjem redu zajednickog upravnog odjela, odluka o koeficijentima za obracun place te osnovica za
obracun place sluzbenika, plan prijma u sluzbu zajednickog upravnog tijela donose se sukladno Zakonu.

Odredbe Zakona te prethodnih stavaka ovoga clanka na odgovarajuéi se nacin primjenjuju i na sporazum o
osnivanju zajednickog upravnog tijela koji Opéina sklopi bilo samostalno bilo sa drugom ili vise drugih Opdina
i/ili gradova, sa jedne strane, sa jedinicom ili viSe drugih jedinica podrucne(regionalne) samouprave, sa druge
strane.

VIL.VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJESAVANJE U UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 22.
U upravnom postupku postupa sluzbenik u cijem je opisu poslova radnog mjesta sadrzano vodenje tog postupka
ili rjesavanje u upravnim stvarima.
Sluzbenik koji je ovlasten za rjeSavanje u upravnim stvarima ovlasten je i za vodenje postupka koji prethodi
rjeSavanju upravne stvari.

Kada je sluzbenik u ¢ijem je opisu poslova vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje u upravnim stvarima odsutan
ili postoje pravne zapreke za njegovo postupanje, ili ako to radno mjesto nije popunjeno, za vodenje upravnog
postupka odnosno rjesavanje u upravnoj stvari nadlezan je procelnik, sukladno propisima.

Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine upravne stvari nije odredena zakonom, drugim propisom, ni ovim
Pravilnikom, za rjesavanje takve upravne stvari nadlezan je procelnik

VIII. PRAVA, OBVEZE I ODGOVORNOSTI SLUZBENIKA

Clanak 23.
Sluzbenici Jedinstvenog upravnog odjela imaju prava, obveze i odgovornosti utvrdene Zakonom o sluzbenicima i
namjestenicima u lokalnoj 1 podruc¢noj (regionalnoj) samoupravi, Kolektivnim ugovorom, ovim Pravilnikom i
internim aktima.

Za svoj rad i1 postupke sluzbenici odgovaraju procelniku Jedinstvenog upravnog odjela.
Clanak 24.

Sluzbenici su duzni povjerene poslove obavljati savjesno, pridrzavajuéi se Zakona, drugih propisa, opcih akata i
pravila struke, te postupati po uputama procelnika Jedinstvenog upravnog odjela.
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Svi sluzbenici su duzni

- poslove obavljati savjesno, pravovremeno i kvalitetno, pridrzavajuci se Ustava, medunarodnih
ugovora,zakona, drugih propisa i pravila struke,

- izvrsavati naloge procelnika i nadredenog sluzbenika koji se odnose na sluzbu te bez posebnog
naloga obavljati poslove, odnosno zadatke radnog mjesta na koje je rasporeden,

- odbiti izvrSenje radnog zadatka koji je nezakonit, protivan pravilima struke, ¢ije bi izvrsenje
moglo predstavljati vecu Stetu ili kazneno djelo, te o tome obavijestiti nadredenog sluzbenika ili
procelnika, koji je nalog izdao, uz upozorenje o obiljezjima naloga. U slucaju ponovljenog
pisanog naloga duzan ga je izvrsiti, osim ako predstavlja kazneno djelo, te je osloboden od
posljedica izvrsenja.

- Pratiti propise, opce akte 1 strucnu literaturu, usavrsavati se i sudjelovati u strucnim oblicima
usavriavanja,

- Jacati svijest o osobnoj i profesionalnoj odgovornosti, saviesnosti i u¢inkovitosti, te pravilnoj
primjeni op¢ih propisa,

- Predlagati opée akte i sudjelovati u radu izvr$nog i predstavnickog tijela i njegovih radnih tijela,
te drugih tijela kada je to u interesu Opéine Tinjan,

- Pridrzavati se odredbi ovog Pravilnika i pravovremeno 1 kvalitetno obavljati poslove i zadatke
sukladno zakonu i drugim propisima,

- ponasati tako da ne umanji svoj ugled i ugled sluzbe te ne dovede u pitanje svoju nepristranost
upostupanju,

- nadan pocetka rada potpisati izjavu o nepostojanju sukoba interesa u skladu s Zakonom,

- pridrzavati se svih odredbi zakona i ovog Pravilnika.

Clanak 25.
Sluzbenici odgovaraju za povredu sluzbene duznosti ukoliko povjerene poslove ne obavljaju savjesno, stru¢no i u
predvidenim rokovima, ukoliko postupaju suprotno propisima ili pravilima o ponasanju za vrijeme sluzbe ili u vezi
sa sluzbom.

Sluzbenici i namjestenici odgovaraju za pocinjenu povredu sluzbene duznosti u skladu sa Zakonom.

Clanak 26.
Osnovica za obracun placa sluzbenika i namjestenika utvrduje se posebnim Zakonom, a Odluku donosi Opéinski
nacelnik.

Clanak 27.
Obveza polaganja drzavnog ispita sluzbenika koji je primljen u sluzbu na neodredeno vrijeme,sluzbenika koji je
primljen u sluzbu na odredeno vrijeme, sluzbenika koji se tijekom sluzbe rasporeduje ili premjesta na drugo radno
mjesto, razine drzavnog ispita, posljedice neizvrsavanja obveze polaganja drzavnog ispita, razlozi i postupak za
produzenje roka za polaganje drzavnog ispita propisani suZakonom.

Drzavni ispit u skladu sa Zakonom nije duzan polagati sluzbenik koji ima polozen pravosudni ispit.

Clanak 28.
Raspored radnog vremena i vrijeme rada sa strankama te druga srodna pitanja odreduje u skladu sa zakonskim
propisima, vazedim Kolektivnim ugovorom i ovim Pravilnikom opéinski nacelnik, nakon prethodnog savjetovanja
s procelnikom.
Raspored uredovnog vremena za rad sa strankama istice se na ulazu u sjediste opcinske uprave te na web stranici
Opéine.

Clanak 24.
U zgradama u kojima djeluje opéinska uprava istiCe se naziv opéinskog tijela, u skladu s propisimao uredskom
poslovanju.

Na vratima sluzbenih prostorija isticu se osobna imena duznosnika, sluzbenika i namjestenika tenaznaka poslova
koje obavljaju.
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Clanak 25.
U slucaju izvanrednog povecanja opsega posla sluzbenik moze raditi duze od punog radnog vremena, te ima
pravo na prekovremene sate sukladno Zakonu i Kolektivhom ugovoru.

Clanak 27.
Sluzbenik ostvaruje pravo na godisnji odmor, placeni dopust te neplaceni dopust sukladno zakonskim propisima i
vazecem Kolektivhom ugovoru o ¢emu rjesenje donosi procelnik.

Clanak 28.
Rad na izdvojenom mjestu rada i rad na daljinu, bilo kao povremeni bilo kao privremeni, utvrduje se na temelju
posebne odluke Opéinskog nacelnika kojom se detaljnije ureduje moguénost rada naizdvojenom mjestu rada i
rada na daljinu dogovorom procelnika i sluzbenika sukladno Zakonu.

IX. NAMJESTENICI

Clanak 29.
Na prijam, prava, obveze i odgovornosti namjestenika odgovarajuée se primjenjuju odredbe Zakona,vazeleg
Kolektivhog ugovora i ovog Pravilnika, koje se odnose na sluzbenike, osim odredbi o vjezbenickom stazu i obvezi
polaganja drzavnog ispita.

U postupku natjecaja za prijam namjestenika u sluzbu izbor kandidata obavlja se na temelju rezultata provedenog
intervjua te prema potrebi, ovisno o vrsti radnog mjesta, na temelju provijere znanja i sposobnosti kandidata i/ili
psiholoskog testiranja.

Namjestenik se ne moze rasporediti odnosno premjestiti na radno mjesto sluzbenika bez provedbe natjecaja za
ptijam u sluzbu.

X. VJEZBENICI

Clanak 30.
Osobe bez radnog iskustva u odgovarajucoj razini obrazovanja, kao i osobe s radnim iskustvom kraéim od
vremena propisanog za vjezbenicki staz, mogu se putem natjecaja primiti u sluzbu i rasporediti isklju¢ivo kao
vjezbenici i to na odredeno vrijeme od 12 mjeseci (vjezbenicki staz).

Osobe iz stavka 1. ovog clanka nemaju status sluzbenika.

Clanak 31.
Vjezbenik ima mentora koji prati njegov rad, daje mu potrebne upute i smjernice te mu pomaze upripremi
drzavnog ispita.

Mentora imenuje procelnik iz reda sluzbenika, koji ima najmanje istu stru¢nu spremu kao vjezbenik.

Ako u Jedinstvenom upravnom odjelu nema sluzbenika koji ispunjava uvjete za mentora iz stavka 2.ovoga clanka,
mentor moze biti i sluzbenik s nizom razinom obrazovanja od vjezbenika.

Visinu naknade za mentora posebnom odlukom utvrduje opéinski nacelnik.
Clanak 32.
Vjezbeniku koji polozi drzavni ispit sluzba se bez provedbe postupka javnog natjeaja moze produziti na

neodredeno vrijeme ako u Jedinstvenom upravnom odjelu postoji slobodno radno mjesto zakoje ispunjava
propisane uvijete.
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XI. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 33.
Sluzbenici i namjestenici zateceni na radu u Jedinstvenom upravnom odjelu na dan stupanja na snagu ovog
Pravilnika, nastavljaju raditi na svojim dosada$njim radnim mjestima, zadrzavaju place i druga prava prema
dotadasnjim rjeSenjima, do donosenja rjesenja o rasporedivanju na radna mjesta u skladu s ovim Pravilnikom.

Clanak 34.

Na ostala pitanja vezana za rad Jedinstvenog upravnog odjela, njegovih sluzbenika i namjestenika,njihova prava i
obveze s temelja sluzbe, a §to nije utvrdeno ovim Pravilnikom, neposredno se primjenjuju odredbe Ustava,
medunarodnih ugovora koji su sklopljeni i potvrdeni u skladu s Ustavom, i objavljeni, a koji su na snazi, Zakona,
Zakona o radu kao opceg propisa o radu, vazeteg Kolektivnog ugovora, drugih opéih akata Opdine te
provedbenih akata o pravima i obvezama sluzbenika i namjestenika koje donosi opéinski nacelnik.

Ako je neko pravo iz radnog odnosa razlicito odredeno pojedinim propisom iz stavka 1. ovog clanka primjenjuje
se za sluzbenika, odnosno namjestenika najpovoljnije pravo.

Clanak 35.
Rjesenja koja donose procelnik 1 Opéinski nacelnik te ovlastena sluzbena osoba, radi ostvarivanja prava, obveza i
odgovornosti sluzbenika na temelju Zakona, Odluke o ustrojstvu i djelokrugu Jedinstvenog upravnog odjela te
ovog Pravilnika, upravni su akti.

Clanak 36.
Odredbe Pravilnika o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Tinjan odnose se i na zaposlenike
trgovackog drustva TKM d.o.o. osim dijela koji se odnosi na natjecaj za prijem i drzavni ispit.

Clanak 37.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela
Opéine Tinjan ("Sluzbene novine Opéine Tinjan" broj 3/22, 9/23).

Clanak 38.
Ovaj Pravilnik a stupa na snagu osmog dana od dana njegove objave u Sluzbenim novinama Opéine Tinjan.

KI.ASA: 024-01/25-01/03
URBROJ: 2163-37-01/01-25-1
Tinjan, 26. rujna 2025.godine

Opdinski nacelnik:
Goran Hrvatin v.r.
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SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

SLUZBENICI
1. PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA Broj izvtsitelja: 1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA RLASTEIRACHSKI
I GLAVNI 1
RUKOVODITEL]J )
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA I ZADATAKA 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, donosi rjesenja o ptijmu u sluzbu, rasporedu na radno mjesto te o pravima 20%
i obvezama sluzbenika i namjestenika Jedinstvenog upravnog odjela, ’
prati stanje cjelokupne problematike u Jedinstvenom upravnom odjelu, vrsi analizu stanja i
daje prijedloge za poboljsanje rada
brine o zakonitom i ucinkovitom radu Jedinstvenog upravnog odjela u odnosu na obveze
Opcdinskog nacelnika i Opéinskog vijeéa, priprema nacrte odluka i drugih opéih akata iz
nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela te sudjeluje u obavljanju poslova u svezi
pripremanja sjednica Opéinskog vijeca, obavlja poslove stru¢ne pomodi i izrade prijedloga 20%

0

akata i druge poslove po nalogu Opcinskog nacelnika, prati i primjenjuje propise iz djelokruga
lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave, vodi brigu o pravodobnom i zakonitom
donosenju i uskladenju opcih akata s novim odnosno s izmjenama i dopunama vazecih
propisa, vodi brigu o otpremanju opéih akata na nadzor i objavu

sukladno Zakonu samostalno vodi postupak i rjesava upravne i neupravne predmete u prvom
stupnju iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela te podnosi optuzne prijedloge iz oblasti 10%
komunalnog gospodarstva

priprema prijedloge programa i projekata za koristenje sredstava iz fondova Europske unije i
drugih medunarodnih i nacionalnih izvora financiranja, prati natjecaje i sudjeluje u pripremi
dokumentacije za prijavu, suraduje s predstavnicima drzavnih i drugih tijela i stru¢nih
organizacija u planiranju i provodenju razvojnih programa, izraduje i koordinira izrade
elaborata i razvojnih programa u svrhu osiguranja uvjeta vaznih za razvoj lokalne zajednice,
pracenje provedbe projekata i izvjestavanje

30%

zastupa opéinu pred nadleznim tijelima te strué¢no komunicira izvan Odjela s tijelima drzavne
uprave, tijelima jedinice lokalne i podrucne (regionalne) samouprave i drugim institucijama u 10%
svrthu prikupljanja i razmjene informacija

obavlja poslove vezane uz postupke javne nabave 5%

obavlja i druge poslove u skladu s zakonom i Statutom Op¢ine, odlukama Opcinskog vijeca te
po nalogu op¢inskog nacelnika

5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO - magistar struke ili strucni specijalist pravne ili ekonomske struke

ZNANJE - najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za
uspjesno upravljanje upravnim tijelom

- polozen drzavni ispit 2. razine

- poznavanje rada na racunalu
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- polozen vozacki ispit B kategorije

Temeljem clanka 24. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi, ako se na javni natjecaj ne javi osoba koja ispunjava
propisani uvjet stupnja obrazovanja, iznimno na radno mjesto procelnika
jedinstvenog upravnog odjela moze biti imenovana osoba sveucilisni
prvostupnik odnosno struc¢ni prvostupnik pravne ili ekonomske struke koji ima
najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima i koji ispunjava
ostale uvjete za imenovanje.

STUPAN]J SLOZENOSTI Stupanj slozenosti posla najvise razine koji ukljucuje planiranje, vodenje i
POSLOVA koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te
rjesavanje strateskih zadaca.

STUPAN]J SAMOSTALNOSTI U | Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu i odlucivanju o
RADU najslozenijim  struénim pitanjima, ogranicenu samo opdéim smjernicama
vezanima uz utvrdenu politiku upravnoga tijela.

STUPAN]J ODGOVORNOSTI Stupanj odgovornosti koji ukljucuje najvisu materijalnu, financijsku i
odgovornost za zakonitost rada i postupanja, ukljucujuci siroku nadzornu i
upravljacku odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na donosenje odluka koje
imaju znatan ucinak na odredivanje politike i programa Opéine te njihovu

provedbu.
STALNA STRUCNA Stalna  strucna komunikacija unutar i izvan upravnog tijela od utjecaja na
KOMINKACTA provedbu plana i programa upravnog tijela.
2. VISI STRUCNI SURADNIK ZA IMOVINSKO-PRAVNE I OPCE POSLOVE Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
I VISI STRUCNI 6
‘ SURADNIK :
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA T ZADATAKA VREMENA

vodi upravni postupak i rjeSava upravne i ostale predmete iz nadleZznosti Jedinstvenog
upravnog odjela, izraduje nacrte Statuta i Poslovnika, te nacrta odluka i drugih akata koje
donosi Opéinski nacelnik i Opéinsko vijece, 20 %
donosi rjesenja o prijmu u sluzbu, rasporedu na radno mijesto te o pravima i obvezama
sluzbenika i namjestenika Jedinstvenog upravnog odjela,

izraduje i provodi akte iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela, obavlja savjetodavne
poslove, davanje pravnih savjeta, misljenja i ocitovanja glede primjene zakona, drugih propisa, 10%
te normativnih akata opcine

izraduje ugovore koje sklapa Opéina, prati i proucava propise iz svog podrucja djelovanja, te

0,
predlaze poduzimanje mjera i donosenja akata iz svog djelokruga rada 10%
obavlja poslove vezano na prijavu projekata na EU i nacionalne fondove i druge izvore 15
financiranja !
sudjeluje u obavljanju postupka vezane uz provodenje javne nabave 10%
prati propise s podrucja koja su u nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela, sudjeluje u
administrativnom radu i ¢uvanje arhivske grade u Op¢inii poslova pismohrane 10%

209



Broj 9/2025 »Sluzbene novine Opéine Tinjan*

obavlja druge stru¢ne, opce i tehnicke poslova iz svog djelokruga, vodi postupak prisilne 10%
naplate dugovanja

obavlja poslove iz podru¢ja drustvenih djelatnosti 5%

obavlja i druge poslove po nalogu procelnika Jedinstvenog upravnog odjela 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO - magistar struke ili strucni specijalist pravne struke

ZNANJE - najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
- poloZen drzavni ispit 2. razine

- poznavanje rada na racunalu

- poloZen vozacki ispit B kategorije

STUPAN]J SLOZENOSTI Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove
POSLOVA unutar upravnog tijela

STUPAN]J SAMOSTALNOSTI U | Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i
RADU upute nadredenog sluzbenika

STUPAN]J ODGOVORNOSTI Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima

sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada

STUPAN] STRUCNE Stupanj struéne komunikacije koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih
KOMUNIKACIE unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povtemenu komunikaciju izvan drzavnog

tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

3. VISI STRUCNI SURADNIK ZA RAZVOJNE PROJEKTE Broj izvriitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
I VISI STRUCNI ¢
: SURADNIK ) :
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA I ZADATAKA VREMENA

obavlja stru¢ne poslove u vezi s regionalnim, nacionalnim natjecajima i natjecajima iz
programa EU (priprema dokumentaciju za prijavu projekata, izraduje i dostavlja potrebna 40 %
izvjesca te prati i sudjeluje u realizaciji projekata)

predlaze, priprema, izraduje, koordinira razvojne projekte opcine, obavlja struc¢ne i financijsko-

planske poslove u vezi s pripremom proracuna projekata, financijskih i drugih izvjeséa 10%
projekata
u suradnji s nadleznim tijelima sudjeluje u izradi planova i mjera ruralnog razvoja opcine 10%

prati opce propise i obraduje sloZenija pitanja iz podrucja gospodarstva (poljoprivreda,

- . L . 10%
poduzetnistvo, turizam(kultura i povijest) 1dr.
sudjeluje u obavljanju postupka vezane uz provodenje javne nabave 10%
obavlja poslove iz podruc¢ja drustvenih djelatnosti te sudjeluje u realizaciji manifestacija, 10%

seminara, radionica
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obavlja i druge poslove po nalogu procelnika Jedinstvenog upravnog odjela 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO - magistar struke ili strucni specijalist ekonomske, pravne, gradevinske
ZNANJE struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,
- polozen drzavni ispit 2. razine

- poznavanje rada na racunalu

- polozen vozacki ispit B kategorije

STUPAN]J SLOZENOSTI Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove
POSLOVA unutar upravnog tijela

STUPAN]J SAMOSTALNOSTI U | Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i
RADU upute nadredenog sluzbenika

STUPAN]J ODGOVORNOSTI Stupanj odgovornosti koji ukljuc¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada

STUPAN] STRUCNE Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih
KOMUNIKACIE unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog
tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

4. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PRORACUN I FINANCIJE Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIRACIJSKI
RANG
" VISI STRUCNI 6
' SURADNIK ’ '
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA I ZADATAKA VREMENA

Obavlja strucne i financijsko-planske poslove vezano na donosenje i izvr$avanje proracuna,
godisnjih i polugodisnjih izvjestaja te drugih proracunskih akata kao i strucne i financijsko- 30 9
planske poslove u vezi s pripremom proracuna projekata, financijskih i drugih izvjeséa ’
projekata
Obavlja sloZenije racunovodstveno financijske, knjigovodstvene i analiticke poslove 20%
proracunskog racunovodstva !
prati opée propise, priprema strucne podloge i materijalne u vezi s naplatom opcinskih
prihoda te priprema potrebnu dokumentaciju iz svog djelokruga za provodenje ovrsnih 10%
postupaka
Priprema stru¢ne podloge i sudjeluje uz radu tijela za pripremu i provedbu postupka javne
nabave, izraduje plan nabave, izvjeséa o nabavi i evidencije u skladu s zakonom, provodi, 20%
koordinira i prati realizaciju provedbe postupka i realizaciju ugovora javne nabave
obavlja stru¢ne poslove u vezi sa nacionalnim natjecajima i natjecajima EU (priprema 10%
dokumentaciju, izraduje i dostavlja potrebna izvjesca te prati realizaciju projekata)
obavlja i druge poslove po nalogu procelnika Jedinstvenog upravnog odjela 10%
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

- magistar struke ili strucni specijalist ekonomske struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

- obavezno poznavanje engleskog jezika, pozeljno poznavanje dodatnog -
stranog jezika (talijanski, njemacki)

- polozen drzavni ispit 2. razine

- poznavanje rada na racunalu

- poloZen vozacki ispit B kategorije

STUPAN]J SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove
unutar upravnog tijela

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U
RADU

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

STUPAN]J ODGOVORNOSTI

Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada

STUPAN] STRUCNE
KOMUNIKACIJE

Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog

tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

5. VISI REFERENT ZA KOMUNALNI SUSTAV, PROSTORNO UREDENJE I

Broj izvrsitelja: 1

ZNANJE tehnicke struke

- poloZen drzavni ispit 2. razine
- poznavanje rada na racunalu
- poloZen vozacki ispit B kategorije

GRADITELJSTVO
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACISKI
RANG
111 VISI REFERENT - 9.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA I ZADATAKA VREMENA
obavlja stru¢ne i tehnicke poslove iz podru¢ja komunalnog gospodarstva, uredenja naselja i 20%
graditeljstva, prometa i veza !
obavlja poslove u vezi s kratkoro¢nim i srednjoro¢nim planiranjem izgradnje i investicijskog
odrzavanja objekata i uredaja komunalne infrastrukture te planiranjem redovnog (godisnjeg) 15%
odrzavanja objekata i uredaja komunalne infrastrukture
sudjeluje u projektima i investicijama Op¢ine u podrucju svog djelokruga 20%
obavlja strucne i tehnicke poslove u podrucju komunalnih djelatnosti 10%
daje strucna misljenja i tumacenja, savjete i upute iz svoje nadleznosti 10%
prikuplja i obraduje podatke za izradu akata iz podrucja komunalnog gospodarstva, 15%
Obavlja ocevide i sastavlja zapisnike !
obavlja i druge poslove po nalogu procelnika Jedinstvenog upravnog odjela 10%
POTREBNO STRUCNO - sveucili$ni prvostupnik struke ili stru¢ni prvostupnik gradevinske, ili druge

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima
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STUPAN]J SLOZENOSTI Stupanj slozenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju
POSLOVA primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika
STUPAN]J SAMOSTALNOSTI U | Stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te
RADU njegove upute za rjesavanje relativno slozenih stru¢nih problema
STUPAN]J ODGOVORNOSTI Stupanj odgovornosti koji ukljuc¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika.
STUPAN] STRUCNIH Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuc¢uje komunikaciju unutar nizih
KOMINKACTJA unutarnjih ustrojstvenih jedinica.
6. ADMINISTRATIVNI REFERENT ZA OPCE POSLOVE Broj izvtsitelja: 1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIRF;‘I;AGCU SKI
111 REFERENT - 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA I ZADATAKA VREMENA
obavlja poslove uredskog poslovanja (pisarnica, prijam, urudzbiranje, klasificiranje, interna
dostava poste, vodenje dostavne knjige poste i knjige otpremljene poste, vodenje, razvodenje i 30%
odlaganje predmeta — neupravni postupak, registar upravnog postupka)
preuzima dovrsene spise (predmete), organizira koristenje, obradu, izlu¢ivanje pismena i
drugih dokumenata, vodi evidenciju o registraturnoj gradi, brine se za cjelovitost i sredenost
cjelokupne registraturne i arhivske grade, nadzire je i cuva te obavlja poslove u svezi s 20%
predajom gradiva nadleznom arhivu sukladno posebnim propisima o arhivskoj djelatnosti,
priprema prijedloge akata iz uredskog poslovanja, zastite arhivskog i registraturnog gradiva
obavlja administrativne poslove i poslove prijepisa i umnozavanja materijala za potrebe 10
Opéinskog nacelnika, Opéinskog vijeca i njegovih radnih tijela i procelnika °
vodi propisane evidencije o zaprimljenim ocitovanjima, protokolarnim obvezama, vodi
ocevidinik groblja, i druge potrebne evidencije(evidencija narudZbenica, evidencija putnih
. .. o . .. . . . R 10%
naloga, evidencija danih jamstava, evidencija stranaka i dr. ) te izraduje potrebna izvjeséa o
evidencijama koje vodi
prima stranke te daje potrebne informacije gradanima i suradnicima i drugim zainteresiranim
strankama, te zaprima i prenosi informacije i poruke Opéinskog nacelnika, procelnika JUO i
. . 10%
druge sluzbenike JUO
organizira protokolarna primanja i druge sastanke za potrebe opcinskog nacelnika i procelnika 50
JUO te obavlja prijam suradnika i gostiju !
vodi brigu o opéinskim pecatima, klju¢evima i arhivskim prostorijama 5%
vodi brigu o nabavi uredskog materijala, sitnog inventara i sredstava za c¢is¢enje 5%
obavlja druge stru¢ne, opée i tehnicke poslova iz svog djelokruga i poslove po nalogu 50
procelnika !
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

- srednja strucna sprema ekonomske ili upravne struke odnosno
gimnazijskog usmjerenja

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

- polozen drzavni ispit 1. razine

- polozen stru¢ni ispit za djelatnike u pismohrani

- poznavanje rada na racunalu

- poloZen vozacki ispit B kategorije

STUPAN]J SLOZENOSTI
POSLOVA

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

STUPAN]J SAMOSTALNOSTI U
RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

STUPAN] ODGOVORNOSTI

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

STUPANJ STRUCNIH

Stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje kontakte unutar nizih unutarnjih

KOMINKACTA ustrojstvenih jedinica upravnog tijela

7. REFERENT ZA RACUNOVODSTVENE POSLOVE

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACISKI
RANG
111 REFERENT - 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA I ZADATAKA VREMENA
obavlja poslove vezano na izrade proracuna, polugodisnjeg i godisnjeg obracuna i programa te
samostalno izraduje financijske izvjestaje godisnjih i periodicnih izvjesStaja propisanih 20%
zakonima RH, izraduje statisticke izvjestaje i suraduje sa drzavnim financisjkim institucijama
obavlja racunovodstveno-knjigovodstvene poslove i poslove platnog prometa, uskladuje 30%
interne racunovodstvene postupke i procese te njihovu provedbu sa zakonskom regulativom !
obavlja poslove likvidature, blagajne, obracuna placa i materijalno-financijskog poslovanja 10%
obavlja programske, analiticke i druge poslove opcinske uprave vezane uz izvrsenje proracuna 10%
1 racunovodstva ’
vodi i azurira evidencije obveznika komunalne naknade, komunalnog doprinosa i drugih
op¢inskih prihoda sukladno zakonu te izraduje rjesenja o komunalnoj naknadi i drugih 15%
op¢inskih prihoda
prati naplatu pojedinih prihoda, vodi evidenciju naplate, izdaje potvrde, te poduzima sve 10
radnje u cilju efikasne naplate !
brine o nabavci uredskog materijala za potrebe Jedinstvenog upravnog odjela te obavlja druge 50
uredske poslove po nalogu procelnika !

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO - srednja strucna sprema ekonomske ili upravne struke odnosno

ZNANJE gimnazijskog usmjerenja
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- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
- polozen drzavni ispit 1. razine

- poznavanje rada na racunalu

- polozen vozacki ispit B kategorije

STUPAN]J SLOZENOSTI
POSLOVA

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

STUPAN]J SAMOSTALNOSTI U
RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

STUPAN]J ODGOVORNOSTI

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

STUPAN] STRUCNIH

Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih

KOMINKACTA ustrojstvenih jedinica upravnog tijela

8. REFERENT - KOMUNALNI I PROMETNI REDAR

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIiiI;/ECI] SKI
111. REFERENT - 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA VREMENA
obavlja poslove iz nadleznosti komunalnog i prometnog redarstva 30%
prati zakonske i druge propise u kojima je propisana nadleznost komunalnog redara i
prometnog redara, te osigurava njihovu primjenu u suradnji sa neposredno nadredenim 20%
procelnikom; utvrduje prekesaje u skladu sa Zakonom o komunalnom gospodarstvu i Odluci !
o komunalnom redu
nadzire rad fizickih i pravnih osoba kojima je povjerena usluga obavljanja komunalnih
djelatnosti, kontrolira koriStenje javnih povrsina, kontrolira postivanje odluke o radnom 10%
vremenu ugostiteljskih objekata i trgovina
obavlja nadzor nad odrzavanjem ¢istoce i odvozom komunalnog otpada, praznjenjem zelenih 10%
otoka °
obavlja poslove odrzavanja reda pri izgradnji i odrzavanju komunalne infrastrukture cesta, 10%
puteva i objekata °
vodi evidencije svih objekata u vlasnistvu Opcine, prati urednost javnih povrsina Opéine i
groblja u Opéini, sudjeluje u nadgledanju, pracenju i ocjenjivanju stanja u prostoru te 15%
poduzima ostale radnje u skladu sa Zakonom i Odlukama
obavlja druge strucne, opce i tehnicke poslova iz svog djelokruga ili poslove po nalogu 50
procelnika, po potrebi dostavlja izvjesée o svom radu ’

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE gradevinske struke

- polozen drzavni ispit 1. razine
- poznavanje rada na racunalu

- srednja strucna sprema gimnazijskog usmjerenja ili upravne, tehnicke ili

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
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- polozen vozacki ispit B kategorije

STUPAN]J SLOZENOSTI Stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
POSLOVA zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i strucnih
tehnika.

STUPAN]J SAMOSTALNOSTI U | Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika
RADU

STUPAN]J ODGOVORNOSTI Stupanj odgovornosti koji ukljuc¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika.

STUPAN]J STRUCNIH Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih
KOMINKACTJA ustrojstvenih jedinica upravnog tijela

NAMJESTENICI
9. KOMUNALNI RADNIK Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASE;A&CI] SKI
v, Nam)esteman. 1 13,
Potkategorije
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA I ZADATAKA VREMENA
obavlja poslove odrzavanja i ¢is¢enja javnih povrsina, zelenih povrsina, raslinja, djecjih
igralista, groblja te druge komunalne poslove, 50
rukuje sa komunalnim strojevima i opremom te ih odrzava, vodi evidenciju koriStenja ’
komunalne opreme
obavlja poslove odrzavanja objekata u vlasnistvu ili posjedu Opéine 20%
obavlja u zimskim uvjetima posipavanje solju i ¢is¢enje javnih povrsina i trgovima 50,
sudjeluje u tehnickim pripremama i provedbi manifestacija i proslava koje organizira Op¢ina ili 10%
u kojima sudjeluje Opéina, postavlja obavijesti, pozive i plakate na oglasnim plocama ’
obavlja i druge poslove iz svog djelokruga i poslove po nalogu procelnika 15%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO - srednja strucna sprema
ZNANJE - najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
- polozen vozacki ispit B kategorije

STUPAN]J SLOZENOSTI Stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje obavljanje pomocéno-tehnickih
POSLOVA poslova koji zahtijevaju primjenu znanja i vjestina tehnickih, industrijskih,
obrtnickih i drugim struka

STUPAN] ODGOVORNOSTI Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s
kojima radi
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10. POMOCNI KOMUNALNI RADNIK

Broj izvriitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASTERACYSKI
v, Nam)estemk“H. 5 13,
Potkategorije
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA I ZADATAKA VREMENA
obavlja poslove odrzavanja i ¢isenja javnih povtsina, zelenih povrsina, raslinja, dje¢jih 507/
igraliSta, groblja te druge komunalne poslove, rukuje sa komunalnim strojevima i opremom ’
obavlja poslove odrzavanja objekata u vlasnistvu ili posjedu Opéine 20%
obavlja u zimskim uvjetima posipavanje solju i ¢is¢enje javnih povrsina i trgovima 5%,
sudjeluje u tehni¢kim pripremama i provedbi manifestacija i proslava koje organizira Op¢ina ili 10%
u kojima sudjeluje Opéina, postavlja obavijesti, pozive i plakate na oglasnim plo¢ama ’
obavlja i druge poslove iz svog djelokruga i poslove po nalogu procelnika 15%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

- niza strucna sprema ili osnovna skola
- nije potrebno radno iskustvo

STUPAN]J SLOZENOSTI

Stupanj slozenosti koji ukljuc¢uje jednostavne i standardizirane pomocéno —

POSLOVA tehnicke poslove.

STUPAN] ODGOVORNOSTII | Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s
UTJECAJ NA DONOSENJE kojima radi

ODLUKA

11. CISTAC

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA IQAS%:A{I;?}CU SKI
v, Nam)estemkﬂll. 5 13,
Potkategorije
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

POSTOTAK

OPIS POSLOVA I ZADATAKA VREMENA
obavlja poslove ¢is¢enja uredskih prostorija opéinske uprave i svih ostalih objekata i povrsina 90
u vlasnistvu Opéine u dogovoru sa procelnikom ’
obavlja i druge poslove iz svog djelokruga i poslove po nalogu procelnika 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO - niza strucna sprema ili osnovna skola
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ZNANJE - nije potrebno radno iskustvo

STUPAN]J SLOZENOSTI Stupanj sloZenosti koji ukljucuje jednostavne i standardizirane pomocno —
POSLOVA tehnicke poslove.

STUPAN] ODGOVORNOSTII | Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s
UTJECAJ NA DONOSENJE kojima radi

ODLUKA
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