Na temelju Clanka 4. Zakona o sluzbenicima i namjedtenicima u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine“ br. 86/08, 61/11, 04/18, 112/19), ¢lanka 28.
Uredbe o Klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru€noj (regionalnoj) samoupravi
(/“Narodne novine* br. 74/10, 125/14), &lanka 54. Statuta opcine Plitvicka jezera (,Zupanijski
glasnik® Licko — senjske zupanije br. 3/18 i 8/18, te Sluzbeni glasnik Opc¢ine Plitvicka Jezera
br. 2/19 i 3/20), te ¢lanka 10. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu rada Jedinstvenog upravnog
odjela Opéine Plitvitka Jezera, (,Zupanijski glasnik” Licko — senjske Zupanije br. 26/10), a u
svezi e-mail preporuke Ministarstva uprave od 21.09.2020. godine te Zapisnika o
provedenom inspekcijskom nadzoru nad radom tijela Opcine Plitvicka Jezera (Klasa: 043-
02/20-01/81, Urbroj; 514-U-08-02/24-20-3, od 02. studenog 2020. godine), na prijedlog
pro€elnice Jedinstvenog upravnog odjela, Opéinski nacelnik donosi

I. ZMJENE | DOPUNE
PRAVILNIKA
O UNUTARNJEM REDU I SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA
U JEDINSTVENOM UPRAVNOM ODJELU OPCINE PLITVICKA JEZERA

Clanak 1.

U Pravilniku o unutarnjem redu i sistematizaciji radnih mjesta u Jedinstvenom upravnom
odjelu Opcine Plitvicka Jezera (,Zupanijski glasnik Li¢ko-senjske Zupanije broj: 21/18) Clanak
5. mijenja se i glasi:

,U sastavu Jedinstvenog upravnog odjela ustrojavaju se slijedeci odsjeci:
o Qdsjek - Ured nacelnika
e Qdsjek za proracun, financije i raCunovodstvo,
e Qdsjek za gospodarstvo i drustvene djelatnosti,
e Qdsjek - Kulturno-informativni centar Korenica.“

Clanak 2.

Clanak 13. mijenja se i glasi:

1. PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski rang

I Glavni rukovoditel] - 1

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

rukovodi radom Jedinstvenog upravnog odjela, u skladu sa 20 %
zakonom i drugim propisima
osigurava zakonitost rada, planira, organizira i nadzire rad 15%

unutar Jedinstvenog upravnog odjela, brine o izvrSavanju
radnih zadaca i obveza

brine o uCinkovitom i zakonitom radu opcinskog vije¢a, obavlja 15%
poslove u svezi pripremanja sjednica opcinskog vijeca, nadzire
izvrSavanje odluka, zakljuaka i drugih akata opcinskog vijeca i
opc¢inskog nacelnika te donosi akte iz nadleznosti Opcine po




donesenim odlukama opéinskog vijeca i po ovlastenju
opcinskog nacelnika

predlaze, daje smjernice i sudjeluje u izradi opcih i drugih akata
iz nadleZnosti Jedinstvenog upravnog odjela

10 %

proucava i stru¢no obraduje najsloZenije poslove iz djelokruga
javne nabave

10 %

sudjeluje u izradi financijskog plana i programa, te nadzire
redovitu naplatu opcinskih prihoda te postupak ovrhe radi
njihove naplate

5%

rieSava u upravnim stvarima prijma u sluzbu u Jedinstveni
upravni odjel, rasporeda na radno mjesto te o drugim pravima i
obvezama sluzbenika i namjeStenika u Jedinstvenom
upravnom odjelu, kao i 0 prestanku sluzbe

5%

poduzima mjere za utvrdivanje odgovornosti za povredu
sluzbene duznosti

5%

poduzima mjere za osiguranje ucinkovitosti u radu, brine o
struénom osposobljavanju i usavrSavanju sluzbenika i o
urednom i pravilnom koridtenju imovine i sredstava za rad

5%

pokrece inicijativu i daje prijedloge za unapredenje rada i

5%

organizacije Jedinstvenog upravnog odjela,

obavlja i druge poslove po nalogu opcinskog nacelnika 5%

Opis razine standardiziranih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje:

- magistar ili stru€ni specijalist pravne ili ekonomske struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima,

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine
potrebne za uspje$no upravljanje upravnim tijelom ili
unutarnjom ustrojstvenom jedinicom,

- poznavanje rada na racunalu,
- polozen drzavni ispit,
*na temelju ¢lanka 24. Uredbe, ako se na javni natjeCaj ne javi
osoba koja ispunjava propisani uvjet stupnja obrazovanja, na
radno mjesto procelnika jedinstvenog upravnog odjela iznimno
moZze biti imenovan sveucilisSni prvostupnik struke odnosno strucni
prvostupnik struke koji ima najmanje pet godina radnog iskustva
na odgovaraju¢im poslovima i koji ispunjava ostale uvjete za
imenovanje

Slozenost poslova

stupanj slozenosti posla najvise razine ukljuuje planiranje,
vodenije i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju
novih koncepata te rieSavanje strateSkih zadaca

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji ukljuCuje samostalnost u radu i
odlucivanju o najsloZenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢enu
samo opc¢im smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku
upravnog tijela

Stupanj suradnje s drugim
tijelima i stupanj komunikacije
sa strankama

stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnog tijela od
utjecaja na provedbu plana i programa upravnog tijela

Stupanj odgovornosti i utjecaj
na donosSenje odluka

stupanj odgovornosti koji ukljuuje najviSu materijalnu,
financijsku i odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
uklju€ujucu Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost.
NajviSi stupanj utjecaja na donoSenje odluke koje imaju
znatan ucinak na odredivanje politike i njenu provedbu




2. POMOCNIK PROCELNIKA JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

Broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

Kategorija Potkategorija Razina

Klasifikacijski rang

l. Visi rukovoditelj -

2

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

pomaze procelniku u upravljanju radom Jedinstvenog upravnog
odjela

30 %

priprema nacrte razvojnih programa, planira razvojne projekte,
savjetodavno i operativno radi na izvedbi i provedbi planova
gospodarskog, infrastrukturnog i drustvenog razvoja Opdine,
prvenstveno radi koridtenja postojecih prirodnih i gospodarskih
potencijala

20 %

prati najave i objave natje€aja iz nacionalnih izvora i podrucja
EU fondova te priprema natje€ajnu dokumentaciju za prijavu
projekata na objavljene natje€aje

15%

suraduje s resornim ministarstvima, jedinicama lokalne i
regionalne samouprave u Republici Hrvatskoj i u inozemstvu,
razvojnim agencijama i drugim institucijama u okviru djelokruga
rada Jedinstvenog upravnog odjela

10 %

samostalno vodi upravni postupak, izraduje i donosi rieSenja iz
djelokruga rada Jedinstvenog upravnog odjela,

10 %

pruza stru¢nu pomo¢ upravnim tijelima i daje strucna
misljenja, izraduje i sudjeluje u izradi najslozenijih akata iz
djelokruga rada Jedinstvenog upravnog odjela kao i za
potrebe opéinskih tijela,

5%

predlaze proCelniku mjere za unapredenje rada Upravnog
odjela

5%

obavlja i druge poslove po nalogu procelnika

5%

Opis razine standardiziranih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje: -
poslovima,

- organizacijske sposobnosti

- poznavanje rada na racunalu,
- polozen drzavni ispit

magistar ili struéni specijalist pravne struke
- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuéim

i komunikacijske vjestine
potrebne za uspjesno upravljanje upravnim tijelom ili
unutarnjom ustrojstvenom jedinicom,

Slozenost poslova

stupanj slozenosti posla koji uklju€uje planiranje, vodenje i
koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama
na viSim rukovodeéim polozZajima u osiguranju pravilne
primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju
strateSki vaznih zadaca

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji ukljuuje samostalnost u radu
koja je ograniCena povremenim nadzorom i pomoci
nadredenog pri rjeSavanju slozenih stru¢nih problema;

Stupanj suradnje s drugim
tijelima i stupanj komunikacije
sa strankama

stupanj ucestalosti struCnih komunikacija koji ukljuCuje
kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja
savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj

stupanj odgovornosti koji uklju€uje visoku odgovornost za

3




na donoSenje odluka zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i

ustrojstvenim jedinicama;

financijska sredstva do odredenog iznosa, te izravnu
odgovornost za rukovodenje odgovaraju¢im unutarnjim

a) ODSJEK - URED NACELNIKA

3. VODITELJ ODSJEKA — UREDA NACELNIKA

Broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

Kategorija Potkategorija Razina

Klasifikacijski rang

I Rukovoditelj 1

4

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

rukovodi radom odsjeka, osigurava zakonitost rada odsjeka i
odgovoran je za njegov rad,

20 %

organizira i uskladuje rad u Uredu u izvrSavanju poslova i
obveza izravno vezanih uz rad Opcéinskog vije¢a, Opcinskog
nacCelnika i radnih tijela, te za iste obavlja struéne i
administrativne poslove

10 %

pomaze predsjedniku Opéinskog vije€a u pripremi i organizaciji
sjednica Opcinskog vije¢a, te predsjednicima radnih tijela u
pripremi i organizaciji sjednica istih tijela, priprema materijale i
izraduje prijedloge odluka i zaklju€aka sa sjednica Opcinskog
vijeéa, te brine o izradi zapisnika sa sjednica Opcinskog vijeca i
radnih tijela,

10 %

u suradnji s proCelnikom i voditeljima Odsjeka priprema,
odnosno sudjeluje u izradi nacrta akata, programa i izvjes¢a iz
nadleznosti Opcinskog vije¢a, Opcinskog nacelnika i radnih
tijela

10 %

priprema i izraduje nacrte rijeSenja iz podrucja socijalne skrbi u
skladu sa zakonom i odnosnim aktima

10 %

koordinira poslove struéne pomoc¢i u radu mjesnih odbora, te
brine o komunikaciji s medijima i gradanima, prima stranke i u
okviru svojih ovlasti i nadleznosti daje odredena tumacdenja i
obrazloZenja,

10 %

obavlja strucne poslove vezane uz suradnju i komunikaciju
Opc¢inskog nacelnika s nadleznim drzavnim i Zupanijskim
sluZzbama, tijelima i drugim JLS,

10 %

pomaze i suraduje u organiziranju protokolarmnih primanja i
drugih sastanaka za potrebe Opcinskog nacelnika i drugih
osoba koje isti odredi, odnosno ovlasti,

10 %

prati propise iz djelokruga svog rada i upozorava na njihovu
primjenu,

5%

obavlja i druge poslove po nalogu procelnika

5%

Opis razine standardiziranih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje: - Magistar ili stru¢ni specijalist pravne ili ekonomske struke,

poslovima,

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuéim




- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine
potrebne za uspjeSno upravljanje upravnim tijelom ili
unutarnjom ustrojstvenom jedinicom,

- poznavanje rada na racunalu,

- poloZen drzavni ispit

SlozZenost poslova

stupanj slozenosti posla koji ukljuéuje organizaciju
obavljanja poslova, potporu sluzbenicima u rjeSavanju
sloZenih zadaca i obavljanje najsloZenijih poslova unutarnje
ustrojstvene jedinice

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji ukljuCuje samostalnost u radu
koja je ograni¢ena ¢eS¢im nadzorom i pomoc¢i nadredenog
pri rje$avanju stru¢nih problema;

Stupanj suradnje s drugim
tijelima i stupanj komunikacije
sa strankama

stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljuCuje
kontakte unutar i izvan upravnoga tijela s nizim unutarnjim
ustrojstvenim jedinicama, u svrhu prikupljanja ili razmjene
informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj
na donosenje odluka

stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za
materijalne resurse s kojima radi, te viSu odgovornost za
zakonitost rada i postupanja i pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada u odgovarajuéim unutarnjim ustrojstvenim
jedinicama,;

4. ADMINISTRATIVNI TAJNIK UREDA NACELNIKA

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

Kategorija

Potkategorija

Razina Klasifikacijski rang

Referent - 11

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla
obavlja administrativne i druge poslove koji se odnose nha 50 %
uredsko poslovanje, prima i otprema postu, te vodi propisane
evidencije iz domene uredskog poslovanja, kao i evidenciju
pecata, zigovai Stambilja
obavlja uredske i tehniCke poslove za potrebe Opcinskog 20 %
nacelnika i njegovih zamjenika, predsjednika opcinskog vijeca,
za stalna i povremena radna tijela opcinskog vije¢a, te za
potrebe procelnika i upravnih tijela Opcine
prima stranke, organizira sastanke i protokolarne posjete, te 10%
prima poruke za opéinskog nacelnika, zamjenike i proc¢elnika
vodi propisane kadrovske evidencije, evidencije prisutnosti na 10%
radu, evidenciju sluzbenih putovanja
vodi evidenciju uredskog materijala te skrbi o nabavci istoga 5%
obavlja i druge poslove po nalogu proCelnika i voditelja Odsjeka 5%

Opis razine standardiziranih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje:

srednja stru¢na sprema upravne ili ekonomske struke,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima,

poznavanje rada na racunalu,

- polozen drzavni ispit

SloZenost poslova

stupanj sloZenosti koji ukljuCuje jednostavne i uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada i struénih tehnika;




Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute
nadredenog sluZbenika;

Stupanj suradnje s drugim
tijelima i stupanj komunikacije
sa strankama

stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuCuje kontakte unutar
nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj
na donosenje odluka

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

5. ADMINISTRATIVNI REFERENT UREDA NACELNIKA

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

Kategorija

Potkategorija

Razina Klasifikacijski rang

Referent - 11

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla
u suradnji s opc¢inskim nacelnikom, predsjednikom opcinskog 40 %
vijeéa i proCelnikom obavlja administrativne i opée poslove koji
se odnose na tehniCku pripremu i umnoZavanje materijala,
prijepis i izradu akata za odrzavanje sjednica opéinskog vijeé¢a i
drugih tijela, te vodi i izraduje zapisnike sa sjednica opcinskog
vijeéa
vodi poslove pismohrane, pohranjuje arhivsku gradu i vodi 35 %
brigu o za$titi i obradi arhivskog i registraturnog gradiva
obavlja poslove iz podrudja socijalne skrbi, Skolstva i suradnje s 10%
vjerskim zajednicama
obavlja prijepis rukopisa i drugih tekstova, piSe po diktatu 10 %
obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i voditelja Odsjeka 5%

Opis razine standardiziranih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje:

srednja stru¢na sprema upravne ili ekonomske struke,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima,

- poznavanje rada na racunalu,

- polozen struéni ispit iz arhivskog i registraturnog gradiva,
- polozen drzavni ispit

Slozenost poslova

stupanj slozenosti koji ukljuuje jednostavne i uglavnom
rutinske poslove koiji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada i struénih tehnika;

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji ukljuCuje stalni nadzor i upute
nadredenog sluZbenika;

Stupanj suradnje s drugim
tijelima i stupanj komunikacije
sa strankama

stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuuje kontakte unutar
niZih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj
na donosSenje odluka

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;




6. STRUCNI SURADNIK ZA INFORMATICKU PODRSKU

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

Kategorija Potkategorija Razina

Klasifikacijski rang

1. Struéni suradnik -

8

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

rieSava stalne sloZenije poslove iz informati¢kog podrucja uz
nadzor i upute proCelnika, te vodi manje slozene projekte iz
podrucja poticanja razvoja informatizacije

20 %

prati stanje informatiCkog hardvera i softvera te sudjeluje u
izradi analiza i strategije informatizacije Opc¢ine Plitvicka Jezera
i korisnika op¢inskog proraduna

20 %

obavlja poslove instaliranja hardverske i softverske opreme u
Opc¢ini Plitvicka Jezera i korisnika opc¢inskog proracuna, obavlja
poslove odrzavanja osobnih radunala i pripadajuée hardverske
opreme u Opcini Plitvicka Jezera i korisnika opcinskog
proraduna, te vodi evidenciju instaliranja raCunalne opreme i
programa u Opcéini Plitvicka Jezera i korisnika opcinskog
proraduna

20 %

vodi poslove na odrzavanju instalacija racunalnih mreza,
odrzavanja instaliranog standardnog softvera, pomoci
korisnicima informacijskog sustava (help-desk) u Opdini
PlitviCka Jezera i korisnika opéinskog proracuna,

15%

vodi evidenciju odrzavanja i dokumentiranja skladista pri¢uvnih
dijelova i potroSnog materijala u Opcini Plitvicka Jezera i
korisnika opc¢inskog proracuna, te vodi evidenciju intervencija
pri odrzavanju opreme i softvera u Opcini Plitvicka Jezera i
korisnika opéinskog proracuna

10 %

ureduje, vodi, odrzava i razvija sluzbenu Internet stranicu i
drustvene mreze Opcine

10 %

obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i voditelja Odsjeka

5%

Opis razine standardiziranih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje:

struke

poslovima,
- poznavanje rada na racunalu,
- polozen drzavni ispit

sveucCilisni prvostupnik ili struéni prvostupnik informaticke

najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im

Slozenost poslova stupanj slozenosti koji ukljuCuje manje slozene poslove s

ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli€itih zadaéa
u Cijem rjeSavanju se primjenjuje ograni¢en broj propisanih
postupaka, utvrdenih metoda rada ili struénih tehnika;

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji je ograniCen povremenim
nadzorom i uputama od strane nadredenog sluzbenika;

Stupanj suradnje s drugim stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar

tijelima i stupanj komunikacije | upravnoga tijela, a povremeno i izvan upravnoga tijela, u

sa strankama prikupljanju ili razmjeni informacija

Stupanj odgovornosti i utjecaj | stupanj odgovornosti koji  ukljuCuje odgovornost za

na donoSenje odluka materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te ispravnu

primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.




b) ODSJEK ZA PRORACUN, FINANCIJE | RACUNOVODSTVO

7. VODITELJ ODSJEKA ZA PRORACUN, FINANCIJE | RACUNOVODSTVO

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

Kategorija Potkategorija Razina

Klasifikacijski rang

I Rukovoditelj 1

4

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

rukovodi radom odsjeka, osigurava zakonitost rada odsjeka i
odgovoran je za njegov rad,

20 %

predlaze osnove za izradu proraduna i planova svih odsjeka,
izraduje prijedlog Odluke o izvrSavanju proracuna i Odluke o
godiSnjem obracunu prorauna

10 %

izraduje nacrte plansko-financijskih dokumenata Opdéine i
njihovih izmjena u tijeku godine, izraduje nacrte godidnjeg
obracuna proracuna te bilance ukupnih opéinskih prihoda

10 %

vrSi kontrolu izrade mjesecnih, tromjesec¢nih, polugodi$njih i
godidnjih izvie§¢éa o financijskom poslovanju i izvr8avanju
proracuna i posebnih raCuna Op¢ine

10 %

uskladuje i azurira izvrSenje obveza i naplatu potrazivanja, te
prati ostvarenje prihoda i rashoda, priprema, obraduje podatke
te vrsi prisilnu naplatu (ovrhu) opcinskih prihoda, sastavlja
izvieS¢a o provedenim postupcima ovrhe

10 %

vodi zakonom propisane racunovodstvene knjige: dnevnik,
glavnu knjigu: knjigu ulaznih racuna, knjigu (popis) kapitalne
imovine i knjigu javnog duga, te vodi platni promet

10 %

vr§i kontrolu financiranja proracunskih korisnika i neprofitnih
udruga te njihovog namjenskog koristenja sredstava, kao i
financijskog i materijalnog poslovanja Jedinstvenog upravnhog
odjela te odgovara za namjensko koriStenje sredstava u skladu
sa zakonskim propisima

10 %

preuzima racune i ostalu knjigovodstvenu dokumentaciju, te
kontrolira i knjizi sve poslovne dogadaje

10 %

prati propise iz djelokruga svog rada i upozorava na njihovu
primjenu,

5%

obavlja i druge poslove po nalogu procelnika

5%

Opis razine standardiziranih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje: - Magistar ili stru¢ni specijalist ekonomske struke,

poslovima,
- organizacijske sposobnosti

- poloZen drzavni ispit

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuéim

i komunikacijske vjeStine
potrebne za uspjeSno upravljanje upravnim tijelom ili
unutarnjom ustrojstvenom jedinicom,

- poznavanje rada na racunalu,

SlozZenost poslova stupanj slozenosti posla

ustrojstvene jedinice

koji ukljuCuje organizaciju
obavljanja poslova, potporu sluzbenicima u rjeSavanju
sloZzenih zadaca i obavljanje najsloZenijih poslova unutarnje




Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji ukljuuje samostalnost u radu
koja je ograniCena ¢eS¢im nadzorom i pomoc¢i nadredenog
pri rieSavanju struénih problema;

Stupanj suradnje s drugim
tijelima i stupanj komunikacije
sa strankama

stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljuCuje
kontakte unutar i izvan upravnoga tijela s nizim unutarnjim
ustrojstvenim jedinicama, u svrhu prikupljanja ili razmjene
informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj
na donosenje odluka

stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za
materijalne resurse s kojima radi, te viS8u odgovornost za

jedinicama;

zakonitost rada i postupanja i pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada u odgovarajuéim unutarnjim ustrojstvenim

8. VISI STRUCNI SURADNIK ZA FINANCIJE | KONTROLU

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

Kategorija Potkategorija Razina

Klasifikacijski rang

Il ViSi struéni suradnik -

6

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Sudjeluje u obavljanju poslova raunovodstva, financija i 25 %
proracuna koji obuhvacaju poslove sudjelovanje u organiziranju

i kontroli knjigovodstvenih poslova, izradi izvjestaja, vodenja

evidencije i arhive racunovodstvenih dokumenata, izradi

smjernica za izradu proracuna, nacrta proracduna, nacrta

izmjena i dopuna i godidnji obracdun proracuna, fakturiranje,

razrez i naplatu gradskih prihoda i pracenje financijske

operative;

predlaze racunski plan i sustav prora¢unskih evidencija 10%
vodi radunovodstvo proracunskih korisnika, korisnika proraduna 10%
i neprofitnih udruga

izraduje mjesecCna, tromjesecna, polugodiSnja i godiSnja 10%
financijska izvje$c¢a, te konsolidirana izvjeS¢a,

izraduje izvjeS¢a o realizaciji programa javnih potreba 10 %
obavlja poslove osobe zaduzene za nepravilnosti (zaprima 10 %
obavijesti o nepravilnostima, prati tijek postupanja po

utvrdenim nepravilnostima, sastavlja polugodiSnje i godiSnje

izvieSc¢e o nepravilnostima)

popunjava upitnik o fiskalnoj odgovornosti, 5%
obavlja poslove riznice 5%
rieSava o upravnim stvarima iz djelokruga Odsjeka; 5%
prati provodenje propisa iz podru¢ja racunovodstva, financija i 5%
proracuna

obavlja i druge poslove po nalogu proCelnika i voditelja Odsjeka 5%

Opis razine standardiziranih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje:

poslovima,
- poznavanje rada na rac¢unalu,

- magistar ili strucni specijalist ekonomske struke
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajucim




- polozen drzavni ispit

SloZenost poslova stupanj sloZenosti posla koji

ukljuCuje stalne slozenije

upravne i strune poslove unutar upravnoga tijela

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljuuje obavljanje poslova uz
redoviti nadzor i upute nadredenog sluZbenika

Stupanj suradnje s drugim stupanj struénih komunikacija koji uklju€uje komunikaciju

tijelima i stupanj komunikacije | unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu

sa strankama komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili

razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj | stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za
na donosenje odluka materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu

primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada

9. REFERENT ZA RACUNOVODSTVO | FINANCIJE

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

Kategorija Potkategorija Razina

Klasifikacijski rang

1. Referent -

11

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

u dogovoru s referentom za komunalhu djelatnost vodi 20 %
knjigovodstvenu i financijsku dokumentaciju iz oblasti

komunalnog sustava i naplate op¢inskih poreza

vodi azuriranje obveznika zaduzenja i brine o azurnosti naplate 20 %
svih potrazivanja, te daje prijedloge za utuzivanje

vr§i obradun dnevnica, putnih troSkova i naknada, obracun 15 %
placa djelatnika i obraCun poreza i doprinosa te odlaze

dokumentaciju na propisan nacin,

vodi blagajni¢ko poslovanje 10 %
kontrolira i knjizi sve promjene u oshovnim sredstvima i sithom 10%
inventaru, vrSi obraCun amortizacije istih te vodi zakonom

propisane knjige i ostale evidencije

priprema liste za popis imovine i suraduje s povjerenstvom za 5%
popis imovine

vodi sve pomocne knjige iz oblasti raunovodstva i financija 5%
obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i voditelja Odsjeka 5%

Opis razine standardiziranih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanije:

poslovima,
- poznavanje rada na racunalu,
- polozen drzavni ispit

srednja stru¢na sprema ekonomske struke,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im

SloZenost poslova stupanj slozenosti koji ukljuCuje jednostavne i uglavnom

rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada i stru€nih tehnika;

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljuCuje stalni nadzor i upute

nadredenog sluzbenika;

Stupanj suradnje s drugim stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuuje kontakte unutar
tijelima i stupanj komunikacije | niZih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.

10




sa strankama

Stupanj odgovornosti i utjecaj | stupanj odgovornosti  koji

ukljuuje odgovornost

Za

na donoSenje odluka materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu

struénih tehnika;

primjenu izriito propisanih postupaka, metoda rada i

c) ODSJEK ZA GOSPODARSTVO | DRUSTVENE DJELATNOSTI

10. VODITELJ ODSJEKA ZA GOSPODARSTVO | DRUSTVENE DJELATNOSTI

Broj izvritelja

01

Osnovni podaci o radnom mjestu

Kategorija Potkategorija Razina

Klasifikacijski rang

I Rukovoditelj 1

4

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak vreme
potreban za obavljanje
pojedinog posla

na

rukovodi radom odsjeka, osigurava zakonitost rada odsjeka i
odgovoran je za njegov rad,

20 %

priprema i izraduje prijedloge planova iz domene komunalnog
gospodarstva, te sudjeluje u izradi prijedloga i kriterija za
utvrdivanje politike gospodarenja prostorom (urbanisti¢ko
planiranje, uredenje prostora, zastita okolisa),

10 %

predlaze i vodi poslove u svezi s uredenjem naselja,
povecanjem kvalitete stanovanja, izgradnjom i odrzavanjem
komunalnih i drugih objekata te osiguranjem komunalnih i
drugih usluznih djelatnosti

10 %

priprema materijale, sastavlja prijedloge i obavlja druge
pripremne radnje za ugovaranje izgradnje i odrzavanja
komunalne infrastrukture i drugih objekata, komunalnih usluga i
ostalih op¢inskih investicija

10 %

vodi registar nekretnina, vodi brigu o gospodarenju opcinskim
prostorom (domovi, ostale zgrade, groblja, sportska igralista i
ostale nekretnine u vlasniStvu Opcéine), te obavlja poslove
evidencije, prikupljanja dokumentacije i upisa zemljiSta u
vlasnistvu Op¢ine u zemljiSne knjige

10 %

obavlja poslove vodenja evidencije i azuriranja podataka
raspolaganija poljoprivrednim zemljiStem

10 %

daje podatke i sastavlja izvjeS¢a iz svojeg djelokruga rada za
potrebe opcinskih tijela i vanjskih korisnika, te prati propise iz
djelokruga svog rada i upozorava na njihovu primjenu,

10 %

priprema prijedloge odluka i drugi normativnih akata iz svoje
nadleznosti, te po potrebi sudjeluje u radu stalnih i povremenih
tijela u okviru svoje nadleznosti

5%

daje misljenja, tumacenja i odgovore po predmetima u okviru
svoje nadleznosti, te prima i sudjeluje u rjeSavanju zahtjeva,
prijedloga i prigovora stranaka u okviru svoje nadleznosti

5%

vodi brigu o imovini Op¢ine, kao i osiguranju imovine

5%

obavlja i druge poslove po nalogu procelnika

5%

Opis razine standardiziranih mjerila za klasifikaci

ju radnih mjesta

11




Potrebno stru¢no znanje: - magistar ili strucni specijalist tehnike struke,

poslovima,
- organizacijske sposobnosti

- poznavanje rada na raunalu,
- poloZen drzavni ispit

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuéim

I komunikacijske vjestine

potrebne za uspjeSno upravljanje upravnim tijelom ili
unutarnjom ustrojstvenom jedinicom,

Slozenost poslova stupanj slozenosti posla koji ukljuCuje organizaciju

ustrojstvene jedinice

obavljanja poslova, potporu sluzbenicima u rjeSavanju
sloZzenih zadaca i obavljanje najsloZenijih poslova unutarnje

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljuCuje samostalnost u radu

pri rieSavanju struénih problema,;

koja je ograni¢ena ¢eS¢im nadzorom i pomoc¢i nadredenog

Stupanj suradnje s drugim stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljuuje

tijelima i stupanj komunikacije | kontakte unutar i izvan upravnoga tijela s nizim unutarnjim

sa strankama ustrojstvenim jedinicama, u svrhu prikupljanja ili razmjene
informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj | stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za

na donoSenje odluka materijalne resurse s kojima radi,
zakonitost rada i postupanja i pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada u odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim

jedinicama,;

te viSu odgovornost za

11. VISI STRUCNI SURADNIK ZA GOSPODARSTVO, ZDRAVSTVO, TURIZAM |

FONDOVE

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

Kategorija Potkategorija Razina

Klasifikacijski rang

Il VisSi struéni suradnik -

6

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

rieSava stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove iz podrucja
malog gospodarstva, zdravstva, turizma i fondova uz redoviti
nadzor i upute voditelja Odsjeka,

30 %

prati stanje u malom gospodarstvu, turizmu i fondovima,
sudjeluje u izradi analiza uspjeSnosti usvojenih programa te
predlaganju mjera

10 %

sudjeluje u izradi strategija i programa vezanih uz gospodarski i
regionalni razvoj opcenito u kojima se planiraju potrebe i nacin
koristenja gospodarskih resursa, te vodi manje slozene
projekte iz podru€ja poticanja razvoja malog gospodarstva i
turizma

10 %

proucava i obraduje pitanja iz podru€ja europskih integracija,
prati i prou¢ava propise meduregionalne i opéinske suradnje,
nadzire i planira provedbu zdravstvene zaStite stanovnika
Opcine Plitvicka Jezera na temelju uoCenih potreba i drugih
zdravstvenih pokazatelja, te koordinira i potiCe razvoj
zdravstvenog turizma u suradnji sa zupanijskim uredom za
zdravstvo,

10 %

Prati javne pozive, samostalno ili u suradnji sa Zupanijskom
razvojnom agencijom LIRA-e i drugim institucijama izraduje i

30 %

12




prijavljuje projekte za financiranje iz fondova EU i drugih izvora

obavlja struénu obradu i sudjeluje u izradi akata za opcinsko 5%
vijece, te izvrSava akte opc€inskog vijeca i nacelnika,

obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i voditelja Odsjeka 5%

Opis razine standardiziranih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje:

- magistar ili struéni specijalist drustvene, prirodne ili
humanisticke struke,

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima,

- poznavanje engleskog jezika (upper intermediate),

- iskustvo na provedbi EU projekta,

- poznavanje rada na racunalu,

- polozen drZavni ispit

Slozenost poslova

stupanj slozenosti posla koji ukljuCuje stalne slozZenije
upravne i struéne poslove unutar upravnoga tijela

Samostalnost u radu

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

Stupanj suradnje s drugim
tijelima i stupanj komunikacije
sa strankama

stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuéuje komunikaciju
unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu
komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili

razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj
na donosenje odluka

stupanj odgovornosti  koji
materijalne resurse s kojima

ukljuCuje odgovornost za
sluzbenik radi, te pravilnu

primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada

12. VISI REFERENT ZA KOMUNALNU NAKNADU

Broj izvrditelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

Kategorija Potkategorija Razina

Klasifikacijski rang

1. VisSi referent -

9

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla
vodi kompletnu evidenciju, stvara i azurira bazu podataka 20 %
obveznika komunalne naknade, izdaje rjeSenja o obvezi
pla¢anja iste te prati njezinu naplatu
vodi kompletnu evidenciju, stvara i azurira bazu obveznika 20 %
opcinskih poreza, izdaje rieSenja o obvezi placanja opcinskih
poreza, te prati njihovu naplatu
kontinuirano uskladuje izdana rieSenja sa stanjem na terenu te 15%
pravovremeno zaduZuje nove obveznike
vodi ostale komunalne evidencije i naplate komunalnih prihoda 10 %
prati propise iz svog djelokruga rada i upozorava na njihovu 10 %
primjenu
utvrduje povrSinu i priprema rjeSenja korisnicima javne povrsine 10 %
za kioske i terase, utvrduje posebne uvjete i priprema rjeSenja
za postavu pokretnih naprava i koridtenja javnih povrsina
vodi upravne postupke iz svog djelokruga 5%
sudjeluje u izradi opCih akata u svom djelokrugu rada, te 5%
predlaze njihove izmjene u cilju poboljSanja poslovanja
obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i voditelja Odsjeka 5%

13




Opis razine standardiziranih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje: - sveucilisni prvostupnik ili struéni prvostupnik upravne,
tehnicke ili ekonomske struke,

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

- poznavanje rada na raunalu,

- polozen drZzavni ispit

Slozenost poslova stupanj slozenosti koji uklju€uje izri€ito odredene poslove
koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada i struénih tehnika;

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljuCuje redovan nadzor
nadredenog sluzbenika te njegove upute za rjeSavanje
relativno slozenih stru¢nih problema;

Stupanj suradnje s drugim stupanj struénih komunikacija koji ukljuéuje komunikaciju
tijelima i stupanj komunikacije | unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica.
sa strankama

Stupanj odgovornosti i utjecaj | stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za

na donosenje odluka materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu
primjenu propisanih postupaka, metoda rada i strucnih
tehnika;

13. REFERENT ZA STAMBENO-POSLOVNU DJELATNOST

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski rang

1. Referent - 11

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

vodi i prikuplja podatke o stambenim jedinicama na podrucju 25%
Op¢ine, te na temelju istih daje podatke za obraun poreza
vodi kompletnu evidenciju, stvara i azurira bazu podataka 20 %

obveznika komunalne doprinosa, izdaje rjeSenja o obvezi
pla¢anja istoga te prati njezinu naplatu

vodi kompletnu evidenciju, stvara i azurira bazu podataka 20 %
obveznika naknade za legalizaciju nezakonito izgradenih
zgrada u prostoru, izdaje rjeSenja o obvezi pla¢anja iste, te
prati njezinu naplatu

vodi evidenciju o imovini opéine, te obavlja poslove u svezi 10%
zakupa poslovnih prostora u vlasnistvu Opcine Plitvicka

Jezera

suraduje s tijelima drZzavne uprave, te daje misljenja, tumacenja 10 %
i odgovore po predmetima u okviru svoje nadleZnosti

daje podatke i sastavlja izvjeS¢a, te izdaje potvrde iz svog 5%
djelokruga rada za potrebe opcinskih tijela i vanjskih korisnika

prati propise iz svog djelokruga rada i upozorava na njihovu 5%
primjenu

obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i voditelja Odsjeka 5%

Opis razine standardiziranih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje: | - srednja struéna sprema opée, tehnike, gradevinske,

14




poslovima,

- polozen drZzavni ispit

ekonomske ili upravne struke,
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim

- poznavanje rada na racunalu,

SloZenost poslova stupanj sloZenosti koji ukljuCuje jednostavne i uglavnom

rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada i struénih tehnika;

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljuéuje stalni nadzor i upute

nadredenog sluZbenika;

Stupanj suradnje s drugim stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuCuje kontakte unutar
tijelima i stupanj komunikacije | nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.

sa strankama

Stupanj odgovornosti i utjecaj | stupanj odgovornosti  koji

ukljuCuje odgovornost za

na donosenje odluka materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu

struénih tehnika;

primjenu izriito propisanih postupaka, metoda rada i

14. REFERENT - KOMUNALNI REDAR

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

Kategorija Potkategorija Razina

Klasifikacijski rang

1. Referent -

11

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

obavlja poslove nadzora u komunalnim djelatnostima, te
provodi odluku o komunalnom redu

20 %

obavlja kontrolu i utvrduje stanje koristenja, odrzavanja i zastite
komunalnih i drugih javnih objekata, uredaja i opreme te
poduzima mjere za otklanjanje utvrdenih ostecenja i
nepravilnosti

15%

obavlja kontrolu i utvrduje stanje koriStenja i odrzavanja
javnoprometnih i zelenih povrsina, groblja i ostalih nekretnina u
vlasnistvu Opcine te poduzima mjere za otklanjanje utvrdenih
nepravilnosti

15%

obavlja kontrolu u okviru svoje nadleznosti nad radom trecih
osoba te odreduje mjere za izvrSenje obustave radova,
otklanjanja predmeta, zabrana uporabe, objekta, naprava ili
prostora u sluajevima neprimjenjivan ja odgovarajucih propisa
i protupravnog ponasanja

10 %

donosi rjeSenja u svrhu odrzavanja komunalnog reda, izrice
mandatne kazne na licu mjesta sukladno propisima i opéim
aktima, predlaze pokretanja prekrSajnog postupka, te donosi
rieSenja u skracenom prekrSajnom postupku

10 %

prima i rjeSava zahtjeve, prigovore, prijave i prijedloge stranaka
iz svojih nadleznosti i poduzima odgovaraju¢e mjere u okviru
svojih ovlastenja

10 %

organizira provodenje mjera dezinsekcije i deratizacije na
podrucju Opcine

5%

daje podatke, sastavlja izvjeS¢a i zapisnike iz svog djelokruga
rada za potrebe opéinskih tijela i vanjskih korisnika

5%

prati i kontrolira izvrSenje usluga, isporuke i utroSka u oblasti

5%
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zajednicke komunalne potroSnje

obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i voditelja Odsjeka

5%

Opis razine standardiziranih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje: - srednja struéna sprema u

poslovima,

- poznavanje rada na ra¢unalu
- polozen drZzavni ispit

CetverogodiSnjem trajanju

gimnazijske, tehnicke ili gradevinske struke
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim

- polozen vozacki ispit «B» kategorije,

Slozenost poslova

stupanj slozenosti koji ukljuCuje jednostavne i uglavnom
rutinske poslove koiji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika;

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji uklj

nadredenog sluZbenika;

uCuje stalni nadzor i upute

Stupanj suradnje s drugim
tijelima i stupanj komunikacije
sa strankama

stupanj struénih komunikacija koji uklju¢uje kontakte unutar
nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.

ukljuCuje odgovornost za

sluzbenik radi, te pravilnu

Stupanj odgovornosti i utjecaj | stupanj odgovornosti  koji
na donoSenje odluka materijalne resurse s kojima
primjenu izriito propisanih postupaka, metoda rada i

struénih tehnika;

15. REFERENT - PROMETNO-POLJOPRIVRE

DNI REDAR

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

Kategorija Potkategorija Razina

Klasifikacijski rang

1. Referent -

11

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla
obavlja poslove nadzora nepropisno zaustavljenih i parkiranih 20 %
vozila i poslove upravljanja prometom
izdaje naredbe za premjeStanje nepropisno zaustavljenih i 20 %
parkiranih vozila sukladno Zakonu o sigurnosti prometa na
cestama, te naplaéuje nov€anu kaznu odnosno izdaje obavezni
prekrsajni nalog sukladno zakonu
kontrolira obradu poljoprivrednog zemljista, odnosno poduzima 20 %
mjere radi spre€avanja njegove zakorovljenosti
kontrolira odrzavanje zivica i meda, poljskih putova, uredivanje 15%
i odrzavanje kanala, spreCavanje zasjenjivanja susjednih
cestica, sadnju i odrzavanje vjetrobranih pojasa, te provodi
druge mjere za uredivanje i odrzavanje poljoprivrednih rudina
kontrolira obavljanje radova na podrucju opcéine vezano uz 10 %
uredenje naselja i javne zelene povrSine, nareduje obavljanje
adekvatnih radova ako utvrdi da se oni ne obavljaju ili se
obavljaju nepravilno ili nezakonito
prima i rjeSava zahtjeve, prigovore, prijave i prijedloge stranaka 5%
iz svojih nadleznosti i poduzima odgovaraju¢e mjere u okviru
svojih ovlastenja
daje podatke, sastavlja izvjeS¢a i zapisnike iz svog djelokruga 5%
rada za potrebe opdéinskih tijela i vanjskih korisnika
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po potrebi obavlja poslove komunalnog redara, te druge 5%
poslove po nalogu procelnika i voditelja Odsjeka

Opis razine standardiziranih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje:

srednja struéna sprema u CetverogodiSnjem trajanju
tehniCkog, poljoprivrednog ili gradevinskog smjera,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima,

poloZen vozacki ispit «B» kategorije,

- poznavanje rada na racunalu,

- polozen drZzavni ispit

SloZenost poslova stupanj sloZenosti koji ukljuCuje jednostavne i uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika;

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljuCuje stalni nadzor i upute
nadredenog sluzbenika;
Stupanj suradnje s drugim stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuCuje kontakte unutar

tijelima i stupanj komunikacije | nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.
sa strankama

Stupanj odgovornosti i utjecaj | stupanj odgovornosti koji  ukljuuje odgovornost za
na donosenje odluka materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu
primjenu izriCito propisanih postupaka, metoda rada i
struénih tehnika;

d) ODSJEK — KULTURNO-INFORMATIVNI CENTAR KORENICA

16. VODITELJ KULTURNO INFORMATIVNOG CENTRA

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski rang

I Rukovoditelj 1 4

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

rukovodi radom odsjeka, osigurava zakonitost rada odsjeka i 20 %
odgovoran je za njegov rad,
osmiSljava, organizira, prati, provodi i odgovoran je za 10%

realizaciju programa Centra, predlaze i organizira nastupe
vanjskih programa u Centru, te struéno promislja o razvoju i
unapredenju programa

pruza struéno-organizacijsku pomo¢ voditeljima vanjskih 5%
programa, te koordinira njihov rad
prati i priprema aplikacije na relevantne domace i inozemne 20 %

natieCaja te koordinira provedbu program dobivenih na
natje€aju od pocetka do zavr$nog izvjeStavanja

vodi sve potrebne evidencije o odrzavanju programa, te 10%
koriStenju prostora KIC-a
predlaze nabavku materijala i opreme potrebnog za realizaciju 5%

programa i djelovanja Centra te skrbi o racionalnoj potrosnji
materijala za provedbu programa i rad Centra

daje podatke i sastavlja izvje$¢a iz svojeg djelokruga rada za 5%
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potrebe opcinskih tijela i vanjskih korisnika, te prati propise iz
djelokruga svog rada i upozorava na njihovu primjenu,

priprema prijedloge odluka i drugi normativnih akata iz svoje 5%
nadleznosti, te po potrebi sudjeluje u radu stalnih i povremenih
tijela u okviru svoje nadleznosti

daje misljenja, tumacenja i odgovore po predmetima u okviru 10%
svoje nadleznosti, te prima i sudjeluje u rjeSavanju zahtjeva,
prijedloga i prigovora stranaka u okviru svoje nadleznosti

vodi brigu o imovini Opcine, kao i osiguranju imovine 5%

obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika 5%

Opis razine standardiziranih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje: - magistar ili struéni specijalist drustvene ili humanisticke
struke,

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima,

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine
potrebne za uspjeSno upravljanje upravnim tijelom ili
unutarnjom ustrojstvenom jedinicom,

- poznavanje rada na racunalu,

- poloZen drzavni ispit

Slozenost poslova stupanj slozenosti posla koji ukljuCuje organizaciju
obavljanja poslova, potporu sluzbenicima u rjeSavanju
slozenih zadaca i obavljanje najslozenijih poslova unutarnje
ustrojstvene jedinice

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljuéuje samostalnost u radu
koja je ograniCena €eS¢im nadzorom i pomoéi nadredenog
pri rieSavanju stru¢nih problema;

Stupanj suradnje s drugim stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljuCuje

tijelima i stupanj komunikacije | kontakte unutar i izvan upravnoga tijela s nizim unutarnjim

sa strankama ustrojstvenim jedinicama, u svrhu prikupljanja ili razmjene
informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj | stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za

na donosenje odluka materijalne resurse s kojima radi, te viSu odgovornost za

zakonitost rada i postupanja i pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada u odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim
jedinicama;

e) PROVEDBA EU PROJEKATA — privremena radna mjesta

17. VISI STRUCNI SURADNIK - VODITELJ PROJEKTA

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski rang

Il ViSi struéni suradnik - 6

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

organizacijska, funkcionalna i tehni¢ka provedba projekta 25%
izvjeStavanje i komunikacija sa partnerima, 20 %
promocija projekta u medijima, 20 %
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kontrola rada zaposlenih osoba 10%
osiguravanje strateSkog fokusa projekta i ciljeva, 10%
sastavljanje narativnih i financijskih izvjeS¢a i pracenje 5%
financijskih transakcija

praéenje projekta i sudjelovanje u svim fazama provedbe 5%
obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 5%

Opis razine standardiziranih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje:

magistar ili struéni specijalist pravne, ekonomske ili
humanisticke struke

najmanje 1 godina iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- poznavanje engleskog jezika,

- poznavanje rada na ra¢unalu

- polozen drzavni ispit,

Slozenost poslova

stupanj sloZzenosti posla koji ukljuéuje stalne sloZenije
upravne i struéne poslove unutar upravnoga tijela

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji ukljuCuje obavljanje poslova uz
redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika

Stupanj suradnje s drugim
tijelima i stupanj komunikacije

stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju€uje komunikaciju
unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu

sa strankama komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili

razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj
na donosenje odluka

stupanj odgovornosti koji  ukljuuje odgovornost za
materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu
primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada

18. REFERENT - ASISTENT NA PROJEKTU

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski rang

1. Referent - 11

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje

pojedinog posla

Promocija projekta 40 %
distribucija letaka i plakata 35 %
nabava i podjela sredstava za provedbu projekta 10 %
drugi zadaci navedeni u projektu 10 %
obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 5%

Opis razine standardiziranih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje: - srednja stru¢na sprema pravne, ekonomske ili
humanisticke struke

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima,

- poznavanje engleskog jezika,

- poznavanje rada na racunalu,

- polozen drzavni ispit,

SlozZenost poslova stupanj slozenosti koji ukljuCuje jednostavne i uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih

postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika;
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Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljuéuje stalni nadzor i upute

nadredenog sluZbenika;

Stupanj suradnje s drugim stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuCuje kontakte unutar
tijelima i stupanj komunikacije | nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.

sa strankama

Stupanj odgovornosti i utjecaj | stupanj odgovornosti  koji

uklju¢uje odgovornost za

na donosenje odluka materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu

struénih tehnika;

primjenu izriito propisanih postupaka, metoda rada i

f) NAMJESTENICI

19. NAMJESTENIK ZA ODRZAVANJE PROSTORA OPCINE i ZGRADE KULTURNO-
INFORMATIVNOG CENTRA TE VOZNOG PARKA - DOMAR

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

Kategorija Potkategorija Razina

Klasifikacijski rang

Y Namijestenik I 1
potkategorije

11

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Skrbi o cjelokupnoj imovini u vlasnistvu Opcéine (opcinski 20 %
prostori i ostali prostori u vlasnistvu Op¢ine),

rukuje sa sistemom grijanja i hladenja prostorija u zgradi 10 %
Opcine i zgradi KIC-a, kontrolira i nadzire rad sistema

kotlovnice i instrumenata u njoj, ureduje i Cisti postrojenja

grijanja / hladenja, odnosno prostorije kotlovnice

vr§i nadzor nad ispravno$¢éu uredaja, opreme i sredstava za 10%
zastitu od pozara, te vodi brigu 0 popravcima i servisima na

svim instalacijama, te centralnom grijanju

obavlja poslove odrzavanja zgrade Opcine i KIC-a, otklanja 20 %
manje stolarske, bravarske, staklarske, elektriCarske i druge

kvarove, brine o redovnom odrzavanju te predlaze izvanredno

odrZzavanje.

U slu€aju vecih kvarova izvjeScuje proCelnika i prema odluci

proCelnika organizira otklanjanje vecih kvarova

redovito odrzava zidove u prostorima zgrada u vlasnistvu 10 %
Opcine i izvan prostora zgrada (boji ili na drugi nacin zasti¢uje),

boji drvene i metalne dijelove namjestaja u prostorima u

vlasnistvu Opc¢ine

Vodi brigu o &istoéi sluzbenih automobila, puni gorivo te ih vozi 20 %
na servis i popravak, vodi brigu o registraciji i servisiranju

sluzbenih automobila, vodi brigu i evidenciju o KkoriStenju

sluzbenih automobila

Obavlja poslove dostavljaca 5%
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 5%

Opis razine standardiziranih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje: - srednja struéna sprema tehnicke struke

- polozen vozacki ispit «B» kategorije,

SloZenost poslova stupanj slozenosti posla koji ukljuCuje obavljanje pomo¢no-
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tehniCkih poslova koji zahtijevaju primjenu znanja i vjestina
tehnic€kih, industrijskih, obrtnickih i drugih struka

Stupanj odgovornosti i utjecaj | stupanj odgovornosti koji  ukljuuje odgovornost za
na donoSenje odluka materijalne resurse s kojima radi, te pravilnu primjenu
pravila struke.

20. CISTACICA

Broj izvrsitelja: 2

Osnovni podaci o radnom mjestu

Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski rang
v Namijestenik I 2 13
potkategorije

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

obavlja poslove CciScenja uredskog prostora i opreme, 50 %
sanitarnih &vorova, kuhinjske prostorije i posuda u zgradi

Op¢ine/KIC-a

odrzava Cisto¢u dvoriSta zgrade Op¢ine/KIC-a 30 %
vr8§i nabavku potroSnog materijala po odobrenju procelnika 15%

Jedinstvenog upravnog odjela i skrbi o njegovoj adekvatnoj
uporabi za zgradu Opc¢ine/KIC-a

obavlja i ostale poslove po nalogu procelnika 5%

Opis razine standardiziranih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje: niza stru¢na sprema ili osnovna skola

Slozenost poslova stupanj slozenosti posla koji ukljuCuje jednostavne i
standardizirane pomoc¢no-tehni¢ke poslove

Stupanj odgovornosti i utjecaj | stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za
na donosenje odluka materijalne resurse s kojima radi.

Clanak 3.
Ostale odredbe osnovnog Pravilnika ostaju nepromijenjene.

Clanak 4.
Sukladno ¢lanku 89. stavak 2. Kolektivnog ugovora za drzavne sluzbenike i namjestenike
(,Narodne novine“ broj: 112/17, 12/18, 2/19, 119/19), koji se primjenjuje neposredno i na
sluzbenike i namjestenike u Jedinstvenom upravnom odjelu Opcéine Plitvicka Jezera, o
Izmjenama i dopunama Pravilnika obavijesten je i sindikalni povjerenik, koji je dao svoju
suglasnost potpisom i ovjerom na prijedlogu Izmjena i dopuna Pravilnika.

Clanak 5.
Ove Izmjene i dopune Pravilnika stupaju na snagu osmog (8) dana od dana objave, a objavit
¢e se u ,Sluzbenom glasniku Op¢ine Plitvicka Jezera“.

Klasa: 023-05/18-01/01
Ur.broj: 2125/11-02/01-20-08
Korenica, 07.12.2020. godine

Opc¢inski nacelnik:
Ante Kovac v.r.
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