Na temelju clanka 4. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podruc¢noj
(regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine* br. 86/08 i 61/11), ¢lanka 28. Uredbe o
klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (/“Narodne
novine® br. 74/10), ¢lanka 55. Statuta opéine Plitvicka jezera (,,Zupanijski glasnik* Li¢ko —
senjske zupanije br. 10/13), te ¢lanka 10. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu rada Jedinstvenog
upravnog odjela opéine Plitvicka Jezera, (,,Zupanijski glasnik* Li¢ko — senjske Zupanije br.
26/10), Op¢inski nacelnik donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM REDU
I SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA U
JEDINSTVENOM UPRAVNOM ODJELU OPCINE PLITVICKA JEZERA

I OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se unutarnji ustroj upravnih tijela op¢ine Plitvicka Jezera, broj
potrebnih sluzbenika i namjeStenika, opis i popis osnovnih poslova i radnih zadaca sa
stru¢nim uvjetima potrebnim za obavljanje tih poslova.

Clanak 2.

Poslovi Jedinstvenog upravnog odjela utvrdeni su Zakonom, Odlukom o ustroju i djelokrugu
rada Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Plitvicka Jezera (,,Zupanijski glasnik* Licko —
senjske zupanije br. 26/10) i ovim Pravilnikom.

Clanak 3.

Tjedno radno vrijeme Jedinstvenog upravnog odjela rasporeduje se na 40 radnih sati tjedno.
Dnevno radno vrijeme traje od 7,00 do 15,00 sati. Dnevni odmor traje od 10,30 do 11,00 sati.
Svaki dan, od ponedjeljka do petka, utvrduje se kao uredovni i to od 8,00 do 13,00 sati.

II. BROJ SLUZBENIKA I NAMJESTENIKA, RADNA MJESTA SA OPISOM I
POPISOM POSLOVA

Clanak 4.

Naziv i opisi poslova radnih mjesta, broj izvrsitelja, stru¢ni i drugi uvjeti za raspored na radna
mjesta nalaze se u privitku ovog Pravilnika i ¢ine njegov sastavni dio.

111. OSTALE ODREDBE
Clanak 5.

Sluzbenik 1 namjestenik moZze biti rasporeden na upraznjeno radno mjesto iz ¢l. 4. ovog
Pravilnika ako ispunjava uvjete za prijam u sluzbu propisane zakonom, kao i posebne uvjete
za raspored na radno mjesto propisane zakonom, Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u
lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (»Narodne novine« broj 74/10) i ovim
Pravilnikom.



Za radna mjesta navedena u ¢lanku 4. ovog Pravilnika, za koje je kao uvjet za prijam u sluzbu
odreden poloZen drzavni stru¢ni ispit, sluzbenik se moze primiti u sluzbu i rasporediti na
radno mjesto iako ne ispunjava navedeni uvjet, uz uvjet da drzavni stru¢ni ispit polozi u roku
godine dana od prijma u sluzbu. Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa zakonom.

Za radna mjesta navedena u ¢lanku 4. ovog Pravilnika za koje je uvjet za prijam u sluzbu
radno iskustvo, radni odnos moze se zasnovati s osobom koja nema radnoga iskustva samo u
svojstvu vjezbenika u skladu sa zakonom i1 Planom prijema u sluzbu. Vjezbenik se prima u
sluzbu na odredeno vrijeme u trajanju vjezbenitkog staza. Celnik upravnog tijela imenuje
mentora iz reda sluzbenika koji prati rad sluzbenika.

Clanak 6.

Celnik upravnog tijela moZe svakom zaposlenom sluzbeniku ili namjesteniku odrediti da
privremeno obavlja 1 druge poslove koji nisu predvideni u opisu i popisu poslova njegovog
radnog mjesta, radi pravovremenog izvrSavanja redovitih i izvanrednih poslova.

Prilikom izdavanja naloga iz stavka 1. ovog ¢lanka, upravni ¢elnik ¢e voditi rauna o stru¢noj
spremi sluzbenika ili namjestenika i o ravnomjernoj opterecenosti svih zaposlenih.

Clanak 7.

Sluzbenici zateceni na radu u upravnom tijelu na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika
nastavljaju raditi na svojim dotadasnjim radnim mjestima te zadrzavaju placu i druga prava
prema dotadasnjim rjeSenjima.

Za sluzbenike kod ¢ijih je radnih mjesta na kojima su sada rasporedeni doslo do promjena u
nazivu ili uvjetima ili ¢e biti rasporedeni u drugu sluzbu, rjesenja o rasporedu na radna mjesta
sukladno ovom Pravilniku donijeti ¢e se najkasnije u roku od trideset (30) dana od dana
stupanja na snagu ovog Pravilnika.

IV. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 8.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i
sistematizaciji radnih mjesta u upravnim tijelima opc¢ine Plitvicka Jezera (,,Zupanijski
glasnik* Li¢ko-senjske zupanije br. 4/13, 8/1417/17) .

Clanak 9.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu 8 dana od dana objave u ,,Zupanijskom glasniku* Li¢ko-
senjske zupanije.

Klasa: 023-05/17-01/04
URBROJ: 2125/11-01/01-17-01
Korenica, 25. listopada 2017. godine

OPCINA PLITVICKA JEZERA
OPCINSKI NACELNIK

ANTE KOVAC



SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA U JEDINSTVENOM
UPRAVNOM ODJELU

R. Naziv radnog mjesta Potrebno Opis poslova Broj
br strucno Radnog mjesta | izvrSitel
Kategori | Potkategor | Razin | Klasifik.ra zvanje ja
ja ija a ng
1. Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela -magistar - rukovodi radom 1.
pravne  ili | Jedinstvenog
I Glavni - L. ekonomske | upravnog odjela,
rukovoditelj struke ili | - osigurava zakonit
strucni rad 1 brine o
specijalist, izvrSavanju radnih
- najmanje 5 | zada¢a 1 obveza
godina Jedinstvenog
radnog upravnog odjela,
iskustva na | - planira,
odgovarajuci | organizira,
m koordinira i
poslovima, kontrolira rad
- unutar
organizacijsk | Jedinstvenog
e upravnog odjela,
sposobnosti | - nadzire
- izvrSavanje odluka,
komunikacij | zakljucaka i drugih

ske vjeStine
potrebne za
uspjesno
upravljanje
upravnim
tijelom  ili
unutarnjom
ustrojstveno
m jedinicom,
-poznavanje
rada na
raCunalu
-aktivno
znanje
engleskog
jezika
-polozen
drzavni
strucni ispit

akata  Opcinskog
vije¢a i Op¢inskog
nacelnika,

- predlaze, daje

smjernice i
sudjeluje u izradi
akata iz
nadleznosti
Jedinstvenog

upravnog odjela,

- donosi akte iz
nadleznosti Opcine
po donesenim
odlukama
Op¢inskog vijeca i
po ovlastenju
Op¢inskog
nacelnika,

- proucava i
strucno  obraduje
najslozenije
poslove iz
djelokruga  javne
nabave

- brine o stru¢nom
usavrSavanju i
osposobljavanju




djelatnika,

- pokrece
inicijativu 1 daje
prijedloge za
unapredenje rada i
organizacije
Jedinstvenog
upravnog odjela,

- sudjeluje u izradi
financijskog plana
1 programa

- samostalnost u
rad i odlucivanju o

najsloZenijim
strunim
pitanjima,ogranice
nu opéim
smjernicama
vezanim za

utvrdenu  politiku
upravnog tijela
-stupanj
odgovornosti -
ukljucuje
materijalnu,financi
jsku i odgovornost
za zakonitost rada i

postupanja,
ukljucujuéi i Siroku
nadzornu i
upravljacku
odgovornost.
Najvisi stupanj
utjecaja na

donosenje  odluka
koje imaju znatan

ucinak na
odredivanje
politike i mnjenu
provedbu.

—stalna stru¢na
komunikacija

unutar 1 izvan
upravnog tijela od
utjecaja na
provedbu plana i
programa
upravnog tijela
-obavlja 1 ostale

poslove u
dogovoru sa
Op¢inskim
nacelnikom i
njegovim

zamjenicima




R. Naziv radnog mjesta Potrebno Opis poslova Broj
br strucno Radnog mjesta | izvrSitel
Kat_egori Potk.z_ltegor Razin | Klasifik.ra zvanje ja
ja ija a ng
2. Pomo¢énik Procelnika -magistar -ukljucuje 1.
on pravne  ili | planiranje,pruzanje
I Visi - 2.
. ekonomske | potpore osobama
rukovodite struke ili | na visim
lj strucni rukovode¢im
specijalist, - | polozajima u
najmanje 5 | osiguranju pravilne
godina primjene propisa i
radnog mjera te davanje
iskustva na | smjernica u
odgovarajuéi | rjeSavanju strateski
m vaznih zadaca
poslovima, - samostalnost u
- radu je ogranicena
organizacijsk | povremenim
e nadzorom i pomoc¢i
sposobnosti i | nadredenog pri
komunikacij | rjeSavanju slozenih

ske vjestine
potrebne za
uspjesno
upravljanje
upravnim
tijelom  ili
unutarnjom
ustrojstveno

strucnih problema

- visoka
odgovornost za
zakonitost rada i
postupanja,
odgovornost za
materijalna i
financijska




m jedinicom
-polozen
drzavni
strucni ispit

sredstva do
odredenog iznosa
izravna
odgovornost za
rukovodenje
odgovaraju¢om
ustrojstvenom
jedinicom
—stalna stru¢na
komunikacija
unutar 1 izvan
upravnog tijela u
svrhu pruzanja
savjeta te
prikupljanja ili
razmjene  vaznih
informacija -
obavlja 1 ostale
poslove iz svoje
nadleznosti te po
nalogu procelnika
Jedinstvenog
upravnog odjela

R. Naziv radnog mjesta Potrebno Opis poslova Broj
br strucno Radnog mjesta | izvrSitelj
Kategorij | Potkategori | Razin | Klasifik.ra zvanje a
a ja a ng
3. Voditelj odsjeka za proracun, financije i - magistar - rukovodi 1.
ra¢unovodstvo ekonomske radom odsjeka,




Rukovoditel
i

struke ili
strucni
specijalist,
-najmanje 4
godina
radnog
iskustva na
odgovarajuci
m poslovima,
-poznavanje
rada na
raCunalu
organizacijsk
¢ sposobnosti
i
komunikacijs
ke vjestine
potrebne za
uspjesno
upravljanje
upravnim
tijelom ili
unutarnjom
ustrojstvenom
jedinicom
-polozen
drzavni
strucni ispit

osigurava
zakonitost rada
odsjeka

i odgovoran je
za njegov rad,
- predlaze
osnove za
izradu
proracuna i
planova svih
odsjeka,
izraduje
prijedlog
Odluke o
izvrSavanju
proracuna i
Odluke o
godiSnjem
obracunu
proracuna,

- izraduje
nacrte plansko-
financijskih
dokumenata
Op¢ine i
njihovih
izmjena u tijeku
godine, izraduje
nacrte
godisnjeg
obracuna
proracuna te
bilance ukupnih
op¢inskih
prihoda,

- izraduje
mjesecna,
tromjesecna,
polugodisnja i
godisnja
izvjesca o
financijskom
poslovanju i
izvrSavanju
proracuna i
posebnih
racuna Opcine,
- prati
ostvarenje
prihoda i
rashoda,pripre
ma, obraduje
podatke te vrsi
prisilnu naplatu
(ovrhu)




opc¢inskih
prihoda,
sastavlja
izvjesca o
provedenim
postupcima
ovrhe,

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

- vrsi kontrolu
namjenskog
koristenja
sredstava
korisnika
proracuna, kao i
financijskog i
materijalnog
poslovanja
Jedinstvenog
upravnog
odjela te
odgovara za
namjensko
koriStenje
sredstava u
skladu sa
zakonskim
propisima,

- vodi zakonom
propisane
racunovodstven
e knjige:
dnevnik, glavnu
knjigu: knjigu
ulaznih racuna,
knjigu (popis)
kapitalne
imovine i
knjigu javnog
duga,

- preuzima
racune i ostalu
knjigovodstven
u
dokumentaciju,
-kontrolira i
knjizi sve
poslovne
dogadaje,

- vodi platni
promet,




- uskladuje i
azurira
izvrSenje
obveza i
naplatu
potrazivanja,

- obavlja i
druge poslove
iz svoje
nadleznosti i po
nalogu
procelnika
Jedinstvenog
upravnog odjela

R. Naziv radnog mjesta Potrebno Opis poslova Broj
br strucno Radnog izvrsitelj
Kategorij | Potkategorij | Razin | Klasifik.ran zvanje mjesta a
a a a g
4. Voditelj odsjeka za gospodarstvo i drustvene | -  magistar | - rukovodi | 1.
djelatnosti tehnicke radom odsjeka
struke ili | i odgovoran je




Rukovoditel
i

strucni
specijalist,
-najmanje 4
godine
radnog
iskustva na
odgovarajuci
m poslovima
i

-poznavanje
rada na
racunalu
-polozen
drzavni

strucni ispit

za njegov rad,
- priprema i
izraduje
prijedloge
planova iz
resora
komunalnog
gospodarstva,
- sudjeluje u
izradi
prijedloga i
kriterija za
utvrdivanje
politike
gospodarenja
prostorom
(urbanisticko
planiranje,
uredenje
prostora,
zaStita
okolisa),

- 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,

- 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,

- priprema
prijedloge
odluka 1 drugi
normativnih
akata iz svoje
nadleznosti,

- po potrebi
sudjeluje u
radu stalnih i
povremenih
tijela u okviru
svoje
nadleznosti,

- daje podatke
i sastavlja
izvjesca iz
svojeg
djelokruga
rada za
potrebe
opc¢inskih
tijela i
vanjskih
korisnika,

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

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

- vodi brigu o
imovini
Op¢ine, kao

i osiguranju
imovine,

—




- vodi registar
nekrettnina

- vodi brigu o
gospodarenju
opc¢inskim
prostorom
(domovi,
ostale zgrade,
groblja,
sportska
igraliSta i
ostale
nekretnine u
vlasnistvu
Op¢ine),

- obavlja
poslove
evidencije,
prikupljanja
dokumentacije
i upisa
zemljiSta u
vlasnistvu
Op¢ine u
zemlji$ne
knjige

- poslove
vodenja
evidencije i
aZuriranja
podataka
raspolaganju
poljoprivredni
m zemljiStem
-obavlja
poslove 0
pravima
pristupa
informacijama
- obavlja sve
ostale poslove
po nalogu
procelnika
Jedinstvenog
upravnog
odjela




R. Naziv radnog mjesta Potrebno Opis poslova Broj
br strucno Radnog izvrsitelj
Kategorij | Potkategorij | Razin | Klasifik.ran zvanje mjesta a

a a a g
5. Visi struéni suradnik za gospodarstvo, - magistar | - rjeSava 1.
zdravstvo, turizam i fondove prirodne, stalne
tehnicke, sloZenije
11 Visi stru¢ni - 6. biotehnic¢ke, | upravne i
suradnik biomedicinsk | struc¢ne
e drustvene | poslove iz
ili podrucja
humanisticke | malog
struke ili | gospodarstva,
strucni turizma i
specijalist, fondova uz
-najmanje 1 | redoviti
godina nadzori upute
radnog voditelja
iskustva na | Odsjeka,
odgovarajuc¢i | - prati stanje u
m poslovima | malom
- poznavanje | gospodarstvu,
engleskog turizmu i
jezika (upper | fondovima i
intermediate) | sudjeluje  u
-polozen izradi analiza
drzavni uspjeSnosti
struni ispit | usvojenih
-poznavanje | programa te
rada na | predlaganju
racunalu mjera,

- sudjeluje u
izradi
strategija i
programa
vezanih uz
gospodarski i
regionalni
razvoj
opcenito u
kojima se
planiraju
potrebe i
nacin
korisStenja
gospodarskih
resursa,

- vodi manje
sloZene
projekte iz
podrucja
poticanja
razvoja malog




gospodarstva i
turizma,

- proucava i
obraduje
pitanja iz
podrucja
europskih
integracija,

- prati i
proucava
propise
meduregional
ne i opcinske
suradnje,
nadzire i
planira
provedbu
zdravstvene
zastite
stanovnika
Op¢ine
Plitvicka
Jezera na
temelju
uocenih
potreba i
drugih
zdravstvenih
pokazatelja

- koordinira i
poti¢e razvoj
zdravstvenog
turizma

- suraduje s
Zupanijskim
uredom za
zdrastvo,

- sudjeluje u
izradi i
prikupljanju
projekata za
financiranje iz
fondova EU i
drugih izvora
u suradnji sa
Zupanijskom
razvojnom
agencijom
LIRA-¢ i
drugim
institucijama,
- obavlja
struénu
obradu i
sudjeluje u




1zradi akata za

Op¢insko
vijece,

- izvrSava akte
Op¢inskog
vijeca i
nacelnika,

- obavlja i
druge poslove
po nalogu
voditelja

Odsjeka




R. Naziv radnog mjesta Potrebno Opis poslova Broj
br stru¢no Radnog izvrsitelj
Kategorija | Potkatego | Razin | Klasifik.ran zvanje mjesta a
rija a g
6. Referent za informatic¢ku podrsku -srednja - rjeSava 1.
stru¢na stalne
11} Referent - 11. sprema slozenije
informaticke | poslove iz
struke informatickog
-najmanje 1 podrucja uz
godina nadzor i upute
radnog procelnika,
iskustva na - prati stanje
odgovaraju¢i | informatickog
m poslovima | hardvera i
-polozen softvera te
drzavni sudjeluje  u
strucni ispit izradi analiza
-poznavanje | informatizacij
rada na | e Op¢ine
raCunalu Plitvicka
Jezera i
korisnika
opc¢inskog
proracuna

- sudjeluje u
izradi
strategije
informatizacij
e Op¢ine
Plitvicka
Jezera i
korisnika
opcinskog
proracuna

- ureduje,
vodi, odrZzava
i razvija
sluzbenu
Internet
stranicu i
drustvene
mreze

- vodi manje
slozene
projekte iz
podrucja
poticanja
razvoja
informatizacij
e

- obavlja
poslove




instaliranja
hardverske i
softverske
opreme u
Op¢ini
Plitvicka
Jezera i
korisnika
opc¢inskog
proracuna,
obavlja
poslove
odrzavanja
osobnih
raCunala i
pripadajuce
hardverske
opreme u
Op¢ini
Plitvicka
Jezera i
korisnika
opc¢inskog
proracuna,

- vodi poslove
na odrzavanju
instalacija
racunalnih
mreza,
odrzavanja
instaliranog
standardnog
softvera,
pomoci
korisnicima
informacijsko
g sustava
(help-desk) u
Op¢ini
Plitvicka
Jezera i
korisnika
opc¢inskog
proracuna,

- vodi
evidenciju
instaliranja
raCunalne
opreme i
programa u
Op¢ini
Plitvicka
Jezera i
korisnika
opc¢inskog




proracuna,

- vodi
evidenciju
odrzavanja i
dokumentiran
ja skladista
pricuvnih
dijelova i
potro$nog
materijala u
Op¢ini
Plitvicka
Jezera i
korisnika
opc¢inskog
proracuna,

- vodi
evidencija
intervencija
pri
odrzavanju
opreme i
softvera u
Op¢ini
Plitvicka
Jezera i
korisnika
opc¢inskog
proracuna,

- obavlja i
druge poslove
po nalogu
nacelnika
Op¢ine




Naziv radnog mjesta

Kategorija

Potkatego
rija

Razin
a

Klasifik.ran
g

Potrebno
struéno
zvanje

Opis
poslova
Radnog

mjesta

Broj
izvrsitelj
a

Administrativni tajnik

I

Referent

11.

-srednja
stru¢na
sprema
ekonomske
struke ,

- najmanje
jedna godina
radnog
iskustva  na
odgovarajuci
m poslovima
-polozen
drzavni
strucni ispit

- vodi brigu
0
klasifikaciji
i
urudzbiranj
u predmeta
- vodi
urudzbeni
zapisnik 1
razvodi
spise te
poslove
vezane uz
prijem
poste,

- obavlja
uredske i
tehnicke
poslove za
potrebe
Op¢inskog
nacelnika,
predsjednik
a
Op¢inskog
vijeca,
procelnika,
kao i za
stalna i
povremena
radna tijela
Op¢inskog
vijeca,
-obavlja
uredske
poslove za
sva upravna
tijela
Op¢ine
-ureduje
prijem
stranka i
prima

L.




poruke za
Op¢inskog
nacelnika,
zamjenika 1
Procelnika
-vodi
potrebne
evidencije,
-vodi
evidenciju
sluzbenih
putovanja
-obavlja
ostale
poslove po
nalogu
nacelnika
Op¢ine i
procelnika
Jedinstveno
g upravnog
odjela.

Naziv radnog mjesta

Kategorij
a

Potkategorij
a

Razin
a

Klasifik.ran

g

Potrebno
struéno
zvanje

Opis poslova
Radnog
mjesta

Broj
izvrsitelj
a

Administrativni referent

-srednja
stru¢na

- u suradnji s
Op¢inskim

L.




I

Referent

11.

sprema
ekonomske
struke

- najmanje
jedna godina
radnog
iskustva na
odgovarajuci
m poslovima
-polozen
drzavni
strucni ispit

nacelnikom,
predsjedniko
m Op¢inskog
vijeca,
procelnikom
i voditeljima
odsjeka
priprema
materijale za
sjednice
Op¢inskog
vije¢a, vodi i
izraduje
zapisnike s
njihovih
sjednica,

- obavlja
poslove
vezane za
objavljivanje
akata u
sluzbenom
glasilu te
vodi
evidenciju o
objavi, kao i
poslove
vezane  uz
dostavu akata

Zupaniji,

- priprema i
umnaza
materijal za
sjednice
Op¢inskog
vijeca i
radnih tijela

- pohranjuje
arhivsku
gradu 1 vodi
brigu 0
njezinu
cuvanju,

- obavlja
poslove iz
podrucja
socijale,

Skolstva i
suradnje s
vjerskim
zajednicama

- obavlja i
sve ostale
poslove iz
svoje




nadleznosti te
poslove  po

nalogu
nacelnika 1
procelnika
Jedinstvenog
upravnog
odjela.
R. Naziv radnog mjesta Potrebno Opis Broj
br strucno poslova | izvrsitelj
Kategorij | Potkategorij | Razin | Klasifik.ran zvanje Radnog a
a a a g mjesta
9. Referent za komunalnu djelatnost -srednja strucna | - vodi 1.
sprema,ekonoms | kompletnu




I

Referent

11.

ke struke -
najmanje jedna
godina radnog
iskustva na
odgovaraju¢im
poslovima
-polozen drzavni
strucni ispit
-poznavanje rada
na racunalu

evidenciju
obveznika
komunaln
e naknade,
izdaje
rjeSenja o
obvezi
placanja
iste te
prati
njezinu
naplatu,

- vodi
kompletnu
evidenciju
obveznika
opcinskih
poreza,
izdaje
rjeSenja o
obvezi
placanja
opcinskih
poreza,
prati
njihovu
naplatu,

- vodi
ostale
komunaln
e
evidencije
i naplate
komunalni
h prihoda,
- prati
propise iz
svog
djelokruga
rada i
upozorava
na njihovu
primjenu,
- obavlja i
druge
poslove iz
svoje
nadleznost
ipo
nalogu
voditelja
Odsjeka




Naziv radnog mjesta

Kategorij
a

Potkategorija

Razina

Klasifik.r
ang

Potrebno
struéno
zvanje

Opis
poslova
Radnog

mjesta

Broj
izvrsitelj
a

10

Re

ferent za stambenu djelatnost

I

Referent

11.

-srednja
stru¢na
sprema,
najmanje
-jedna godina
radnog
iskustva na
odgovarajuci
m poslovima
-polozen
drzavni
strucni ispit

-vodi i
prikuplja
podatke o
stambenim
jedinicama
na
podrucju
Op¢ine, te
na temelju
istih daje
podatke za
obracun
poreza
-suraduje s
tijelima
drzavne
uprave
-vodi
evidenciju
0 imovini
opcine

- daje
misljenja,
tumacenja
i odgovore
po
predmetim
a u okviru
svoje
nadleznosti
- daje
podatke i
sastavlja
izvjesca iz
svog
djelokruga
rada za
potrebe
opc¢inskih
tijela i
vanjskih
korisnika,
- prati
propise iz

L.




svog
djelokruga
rada i
upozorava
na njihovu
primjenu,

- obavlja i
druge
poslove iz
svoje
nadleznosti
po nalogu
voditelja
Odsjeka.

Naziv radnog mjesta

Kategorij
a

Potkategorija

Razin
a

Klasifik.r
ang

Potrebno
struéno
zvanje

Opis poslova
Radnog
mjesta

Broj
izvrsitelj
a

11

Referent za financije i kontrolu

-srednja
stru¢na

- izraduje
mjesecna,

L.




I

Referent

11.

sprema
ekonomske
struke,
najmanje
-jedna
godina
radnog
iskustva na
odgovarajuci
m poslovima
- poznavanje
rada na
raCunalu
-polozen
drzavni
strucni ispit

tromjesecna,
polugodisnja i
godisnja
financijska
izvjesca,

- izraduje
konsolidirana
izvjesca,

- uskladuje
prihode /
rashode
proracunskih
korisnika te
vr$i kontrolu
namjenskog
koristenja
sredstava

- popunjava
upitnik o
fiskalnoj
odgovornosti,
- kompletira
radune za
placanje,
priprema
zahtjeve za
isplatu,
izraduje naloge
za placanje

- izraduje
izvjesce o
realizaciji
programa
javnih potreba
- obavlja
poslove
sluzbenika za
informiranje
(objavljivanje
informacija,
rjesavanje
pojedina¢nih
zahtjeva za
pristup
informacijama,
vodi sluzbeni
upisnik o
zahtjevima,
postupcima i
odlukama o
ostvarivanju
prava na
pristup
informacijama
idr.)




- obavlja
poslove osobe
zaduZene za
nepravilnosti
(zaprima
obavijesti o
nepravilnostim
a, prati tijek
postupanja po
utvrdenim
nepravilnostim
a, sastavlja
polugodisnje i
godisnje
izvjesce o
nepravilnostim
a)

- obavlja i
druge poslove
iz svoje
nadleznosti po
nalogu
voditelja
Odsjeka.

Naziv radnog mjesta

Kategorij
a

Potkategorija

Razin
a

Klasifik.r
ang

Potrebno
struéno
zvanje

Opis poslova
Radnog
mjesta

Broj
izvrsitelj
a

12

Komunalni redar

-srednja
stru¢na

-obavlja
poslove

L.




I

Referent

11.

sprema
tehnicke ili
gradevinske
struke, -
najmanje
jedna godina
radnog
iskustva na
odgovarajuci
m poslovima
-polozen
vozacki ispit
B
kategorije
-polozen
drzavni
strucni ispit

nadzora u
komunalnim
djelatnostima
-provodi
odluku 0
komunalnom
redu

- obavlja
kontrolu 1
utvrduje stanje
koristenja,
odrzavanja i
zaStite
komunalnih 1
drugih javnih

objekata,
uredaja i
opreme te
poduzima
mjere za
otklanjanje
utvrdenih
ostec¢enja i
nepravilnosti,

- obavlja
kontrolu i
utvrduje stanje
korisStenja i
odrzavanja
javno-

prometnih i
zelenih

povrsina
groblja i
ostalih
nekretnina  u
vlasnistvu
Op¢ine te
poduzima
mjere za
otklanjanje
utvrdenih
nepravilnosti,
- organizira
provodenje
mjera
dezinsekcije 1
deratizacije,
- obavlja
kontrolu u
okviru  svoje
nadleznosti
nad radom

tre¢ih osoba te
odreduje mjere




za  izvrSenje
obustave
radova,
otklanjanja
predmeta,
zabrana
uporabe,
objekta,
naprava ili
prostora u
sluc¢ajevima
neprimjenjivan
ja
odgovarajuc¢ih
propisa i
protupravnog
ponasanja,

- naplacuje
novcane kazne
na licu mjesta
sukladno
propisima i
op¢im aktima,
- prima i
rjeSava
zahtjeve,
prigovore,
prijave i
prijedloge
stranaka iz
svojih
nadleznosti i
poduzima
odgovarajuce
mjere u okviru
svojih
ovlastenja,

- daje podatke
i sastavlja
izvjesca iz
svog
djelokruga
rada za potrebe
op¢inskih tijela
i vanjskih
korisnika,

- prati i
kontrolira
izvrSenje
usluga,
isporuke
utroSka u
oblasti
zajedniCke
komunalne

—




potrosnje,
- obavlja i
druge poslove
u skladu s
Odlukom 0
komunalnom
redu 1 po
nalogu,
nacelnika
Op¢ine,
procelnika
Jedinstvenog
upravnog
odjela i
voditelja
Odsjeka




R. Naziv radnog mjesta Potrebno Opis Broj
br stru¢no poslova izvrsitelj
Kategorij | Potkategorij | Razin | Klasifik.ran zvanje Radnog a

a a a g mjesta
13 Prometni redar -srednja - obavlja 0,5
strucna poslove
11 Referent - 11. sprema nadzora
tehnicke nepropisno
struke zaustavljeni
-najmanje h i
jedna godine | parkiranih
radnog vozila i
iskustva  na | poslove
odgovaraju¢i | upravljanja
m poslovima; | prometom
-polozen - izdaje
vozacki ispit | naredbe za
»B premjestanj
kategorije e
- poznavanje | nepropisno
rada na zaustavljeni
racunalu h i
-polozen parkiranih
drzavni vozila
strucni ispit sukladno
Zakonu o
sigurnosti
prometa na
cestama
- naplacuje
novcanu
kaznu  za
nepropisno
zaustavljeno

i parkirano
vozilo,
odnosno
izdaje
obavezni
prekrSajni
nalog
sukladno
zakonu

- izraduje
izvjes€a i
zapisnike

- po potrebi
obavlja
poslove
komunalnog
redara i
obavlja
druge




poslove po
nalogu
nacelnika
Op¢ine,
procelnika
Jedinstveno
g upravnog
odjela i
voditelja
Odsjeka

Naziv radnog mjesta

Kategorij
a

Potkategorij
a

Razin
a

Klasifik.ran
g

Potrebno
struéno
zvanje

Opis poslova
Radnog
mjesta

Broj
izvrsitelj
a

14

Poljoprivredni redar

-srednja
stru¢na

-Nadzire
provodenje

0,5




I

Referent

11.

sprema
tehnicke
struke
-najmanje
jedna godine
radnog
iskustva na
odgovarajuci
m
poslovima;
-polozen
vozacki ispit
B
kategorije

- poznavanje
rada na
raCunalu
-polozen
drzavni
strucni ispit

agrotehnickih
mjera i mjera
uredivanja i
odrzavanja
poljoprivredni
h rudina
propisanih
gradskom
odlukom o
agrotehnickim
mjerama,
mjerama za
uredivanje i
odrzavanje
poljoprivredni
h rudina i
mjerama
zastite od
pozara na
poljoprivredno
m zemljiStu, te
izraduje
zapisnike o
utvrdenom
stanju
-Obavlja
poslove u vezi
s utvrdivanjem
nacina
koriStenja i
gospodarenja
poljoprivredni
m zemljiStem
u vlasnistvu
drzave na
podrucju
Grada Zagreba
-Rjesenjem
nareduje
poduzimanje
agrotehni¢ih
mjera i mjera
uredivanja i
odrzavanja
poljoprivredni
h rudina
korisnicima 1
vlasnicima
poljoprivredno
g zemljiSta, te
poduzima
druge mjere na
koje je
ovlasten
gradskom




odlukom
-Izraduje
redovita
izvjesca o
utvrdenom
stanju u
provedenom
nadzoru i
poduzetim
mjerama, te o
istome
izvjeStava
poljoprivrednu
inspekciju u
nadleznoj
podrucnoj
jedinici
srediSnjeg
tijela drzavne
uprave
nadleznog za
poljoprivredu,
- po potrebi
obavlja
poslove
komunalnog
redara i
obavlja druge
poslove po
nalogu
nacelnika
Op¢ine,
procelnika
Jedinstvenog
upravnog
odjela i
voditelja
Odsjeka

Naziv radnog mjesta

Kategorija

Potkatego
rija

Razin
a

Klasifik.ran
g

Potrebno
struéno
zvanje

Opis poslova
Radnog
mjesta

Broj
izvrsitelj
a

15

Referent za ra¢unovodstvo i financije

-srednja
stru¢na

- vodi
blagajnicko

L.




I

Referent

11.

sprema
ekonomske
struke,
-najmanje
jedna godina
radnog
iskustva na
odgovarajuci
m poslovima
-polozen
drzavni
strucni ispit

poslovanje,

- u dogovoru s
komunalnim
referentom
vodi
knjigovodstve
nu financijsku
dokumentaciju
iz oblasti
komunalnog
sustava i
naplate
opcinskih
poreza,

-vodi
azuriranje
obveznika
zaduzenja i
brine 0
azurnosti
naplate  svih
potrazivanja
- daje
prijedloge za
utuzivanje
-vr§i  obracun
dnevnica,
putnih
troskova i
naknada,
-vr§i  obracun
placa
djelatnika i
obracun
poreza i
doprinosa  te
odlaze
dokumentaciju
na  propisan
nadin,
-kontrolira i

knjizi sve
promjene  u
osnovnim
sredstvima 1
sitnom
inventaru
-vr§i  obracun
amortizacije
istih te vodi
zakonom
propisane
knjige i ostale
evidencije,

-vodi sve




pomoc¢ne
knjige

- priprema
liste za popis
imovine i
suraduje s
povjerenstvom
za popis
imovine,

- vodi
racunovodstvo
op¢inskih
korisnika
proracuna i
udruga
-obavlja i
druge poslove
po nalogu
voditelja
Odsjeka.

Naziv radnog mjesta

Potrebn
0
stru¢no
zvanje

Opis poslova
Radnog
mjesta

Broj
izvrsitelj
a

Kategorij
a

Potkategorij | Razin
a a

Klasifik.ran
g

16

NamjeStenik za odrZavanje prostora i

voznog parka Opéine

-srednja
stru¢na
sprema

-poslovi
zagrijavanja
uredskog




v

Domar

tehnicke
struke,
-polozen
vozacki
ispit ,,B*
kategorij
e

prostora i
odrzavanje
centralnog
grijanja

-po potrebi
obavlja
krecenje i
uredivanje
prostorija
Op¢ine i
prostora
ostalih
korisnika
opc¢inskog
proracuna
-obavlja manje
popravke na
vodovodnim i
kanalizacijski
m
instalacijama,
stolariji,
uredskim
prostorijama
-podize i
dostavlja postu
na  podrucju
mjesta

-za teze
kvarove
kontaktira
ovlastene
obrtnike, brine
da radovi budu
obavljeni na
vrijeme i
sukladno
pravilima
struke

-brine se o
odrzavanju
voznog parka
Op¢ine,
redovito
Ciscenje,
odrzavanje i
tehnicka
ispravnost

- brine se za
urednost
opc¢inskog
kruga

- vrsi poslove
portira (09:00-
13:00)




-obavlja
fizicku dostavu
materijala i
sredstava u
uredima
zgrade opcine
kao i na
cijelom
podrucju
Op¢ine
-obavlja i
ostale poslove
po nalogu
nacelnika
Op¢ine i
procelnika
Jedinstvenog
upravnog
odjela
Naziv radnog mjesta Potrebn Opis poslova Broj
0 Radnog mjesta | izvrsitelj
strucno a
zvanje
Kategorija | Potkategor | Razin | Klasifik.ran
ija a g
17 Cistatica -niza -obavlja poslove 1.
strucna ¢iS¢enja
sprema | uredskog
ili prostora i
v spremac 2. 13. osnovna | opreme,sanitarni
skola h ¢évorova,
kuhinjske
prostorije i
posuda
-vr§i  nabavku
potro$nog
materijala po
odobrenju
procelnika
Jedinstvenog
upravnog odjela
i skrbi 0
njegovoj

adekvatnoj




uporabi
- odrzava Cistocu
dvoriSta zgrade

opcine

-obavlja i ostale
poslove po
nalogu nacelnika
Op¢ine i
procelnika
Jedinstvenog

upravnog odjela




