Na temelju c¢lanka 4. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podrucnoj
(regionalnoj) samoupravi (Narodne novine broj 86/08, 61/11, 04/18, 112/19) i ¢lanka 42.
Statuta Opéine Vizinada-Visinada (Sluzbene novine Opéine Vizinada-Visinada, broj 2/19 —
procisceni tekst), a na prijedlog procelnika Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Vizinada-
Visinada, Op¢inski nacelnik Opéine Vizinada-Visinada, dana 07. srpnja 2020. godine donosi

PRAVILNIK
O POSLOVANJU I UNUTARNJEM REDU
JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA OPCINE VIZINADA-VISINADA

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se unutarnje ustrojstvo, nazivi i opisi poslova i radnih mjesta, stru¢ni
i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, broj izvrSitelja i druga pitanja od znaenja za
rad Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Vizinada-Visinada (u daljnjem tekstu: Jedinstveni
upravni odjel).

Clanak 2.

Jedinstveni upravni odjel obavlja stru¢ne, opce, administrativno tehnic¢ke i druge poslove za
potrebe Opcinskog vije¢a, Opcinskog nacelnika, njihovih radnih tijela, poslove odredene
Zakonom, Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu rada Jedinstvenog upravnog odjela Opcine
Vizinada-Visinada, kao i drugim propisima i opéim aktima stavljenim u nadleznost Op¢ine
kao jedinice lokalne samouprave.

U okviru Jedinstvenog upravnog odjela osnovan je Vlastiti pogon, u statusu odsjeka unutar
odjela.

Jedinstveni upravni odjel ima svoj Eticki kodeks, kojeg su se duzni pridrzavati u svom radu svi
sluZbenici 1 namjestenici.

Clanak 3.

Jedinstveni upravni odjel poslove iz samoupravnog djelokruga obavlja na nacin utvrden
Zakonom, drugim propisima, Statutom, te opéim aktima Opcine Vizinada-Visinada.

Jedinstveni upravni odjel odgovoran je Opcinskom nacelniku za zakonito i pravovremeno
obavljanje poslova iz svog djelokruga.

Op¢inski nacelnik uskladuje i nadzire obavljanje poslova Jedinstvenog upravnog odjela.

Jedinstveni upravni odjel samostalan je u obavljanju poslova iz svojih nadleznosti, u granicama
utvrdenim Zakonom i op¢im aktima Opc¢ine.

Clanak 4.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za osobe u muskom rodu, upotrijebljeni su neutralno i
odnose se na muske 1 zenske osobe.



RjeSenjima kojim se odlucuje o pravima, obvezama 1 odgovornostima sluzbenika i
namjestenika, kao i u potpisu pismena, te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi
se u rodu koji odgovara spolu sluzbenika, odnosno namjestenika rasporedenog na odnosno
radno mjesto.

II. UPRAVLJANJE U SLUZBI
Clanak 5.

Radom Jedinstvenog upravnog odjela upravlja Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela (u
daljnjem tekstu: Procelnik).

Procelnik organizira i uskladuje rad u Jedinstvenom upravnom odjelu te je neposredno
odgovoran za zakonit, pravilan i pravodoban rad te za izvrSavanje zadataka i poslova iz
nadleZnosti Jedinstvenog upravnog odjela.

Za zakonitost i u¢inkovitost rada Jedinstvenog upravnog odjela procelnik odgovara Opc¢inskom
nacelniku.

Procelnik je duzan izvjestavati Opc¢inskog nacelnika o stanju u odgovaraju¢im podrucjima iz
nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela.

Clanak 6.

Sluzbenici i namjestenici duzni su svoje poslove obavljati sukladno zakonu i drugim propisima,
op¢im aktima Opéine Vizinada-Visinada, Etickom kodeksu, pravilima struke te uputama
Procelnika.

Clanak 7.

Sredstva za rad Jedinstvenog upravnog odjela osiguravaju se u Proracunu Opéine Vizinada-
Visinada.

I1l. RASPORED NA RADNA MJESTA
Clanak 8.

Sluzbenik i namjestenik moze biti rasporeden na upraznjeno radno mjesto ako ispunjava opce
uvjete za prijam u sluzbu, propisane Zakonom te posebne uvjete za raspored na radno
mjesto propisane Zakonom, Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi i ovim Pravilnikom.

Posebni uvjeti za raspored na sva radna mjesta sluZzbenika je poloZen drzavni stru¢ni ispit.
Osoba bez polozenog drzavnog stru¢nog ispita moze biti rasporedena pod pretpostavkama
propisanima Zakonom.

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa Zakonom.

Clanak 9.

Postupak rasporedivanja na radno mjesto provodi se u skladu sa Zakonom.



Stru¢nu 1 administrativnu pomo¢ Povjerenstvu za provedbu natjecaja za prijam u sluzbu pruza
Procelnik.

Opc¢inski nacelnik daje prethodno odobrenje za popunu radnog mjesta prijma sluzbenika u
sluzbu, odnosno prijmom namjeStenika u radni odnos, u skladu s vaze¢im planom prijma u
sluzbu.

IV. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 10.

U Jedinstvenom upravnom odjelu utvrduju se sljede¢a radna mjesta s opisom poslova, stru¢nim

1 drugim uvjetima te brojem izvrSitelja kako slijedi:

F:)edr_u Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija Klasifikacijski . Bvr.oj .
roj rang izvrSitelja
Procelnik Jedinstvenog upravnog Glavni
1. : I L 1 1
odjela rukovoditelj
2. Visi referent za opcu upravu 1. Visi referent 9 1
3 Refere_r_lt za racunovodstvo i m Referent 11 1
financije
4, Administrativni referent — tajnik 1. Referent 11 1
5. Referent komunalni redar Il. Referent 11 0,5
1. Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela
Kategorija: l.
Potkategorija: Glavni rukovoditelj
Klasifikacijski rang: | 1
Broj izvrsitelja: 1
Struc¢no znanje: - magistar struke ili struéni specijalist ekonomskog ili pravnog
smjera

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima

- organizacijske sposobnosti 1 komunikacijske vjeStine potrebne za
uspjesno upravljanje upravnim odjelom

- poloZen drZavni strucni ispit

- poznavanje rada na racunalu

- vozacka dozvola B kategorije

* Temeljem Clanka 24. stavak 3. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta
u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi, ako se na javni
natje€aj ne javi osoba koja ispunjava propisani uvjet stupnja




ispunjava ostale uvjete za imenovanje.

obrazovanja, na radno mjesto moze biti imenovan sveuciliSni
prvostupnik struke, odnosno stru¢ni prvostupnik struke, koji ima
najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima i

Opis poslova:

%

- rukovodi, organizira i koordinira rad upravnog odjela, brine se o
pravovremenosti rada djelatnika, nadzire disciplinu, daje upute i naloge
pojedinim djelatnicima, vr$i raspored predmeta i poslova po pojedinim
djelatnicima, odreduje prioritete i rokove u rjeSavanju zadataka,

10

- izraduje i priprema ProraCun, prati isti te nadzire namjensko i racionalno
troSenje proracunskih sredstava,

- obavlja poslove vezane za javnu nabavu pridrzavajuci se zakonskih okvira, te
izraduje Plan nabave i druge akte i izvjesStaje javne nabave,

- ovjerava zajedno s op¢inskom nacelnikom sve ra¢une kao supotpisnik

10

- obavljaposlove u svezi pripremanja sjednica Op¢inskog vijeca, sudjeluje u radu
sjednica, priprema nacrte odluka i drugih opéih akata Opcinskog vijeca i
Op¢inskog nacelnika, te izraduje prociséene tekstove istih,

- brine 0 zakonitom radu Opéinskog vije¢a, te provodi izvrSenje odluka
Op¢inskog vijeéa i Opéinskog nacelnika,

10

- prati i proucava zakonske propise, a posebice one koji se odnose na podrucje
lokalne samouprave, te predlaze odluke i druge aktivnosti glede provedbe istih,

- donosi rjesenja u prvostupanjskom upravnom postupku sukladno zakonskim 1
drugim propisima,

- donosi akte u okviru svojih ovlastenja,

10

- obavlja poslove iz podru¢ja prostornog i urbanistickog uredenja i planiranja,
komunalnog gospodarstva, graditeljstva, prometa i veza, uredenja i odrzavanja
naselja, vodoopskrbe 1 odvodnje, zastite okoliSa, javnih povrSina 1 putova, te
poslove komunalnog nadzora,

- vodi brigu o poslovima koji se odnose na pracenje i poticanje gospodarskih
aktivnosti, poduzetnistva, poljoprivrede i turizma, koriStenja prostornih
kapaciteta u vlasniStvu Opcine te unapredenja uvjeta za njihov razvoj,

- predlaze i koordinira izrade elaborata, razvojnih programa i strategije
gospodarskog razvoja Op¢ine,

15

- vodi brigu o djeci predskolskog odgoja, kulture, sporta, informiranja, zdravstva
i socijalne skrbi i vatrogastva,

- suraduje s udrugama i ustanovama u podrucju drustvenih djelatnosti,

10

- upravlja imovinsko-pravnim poslovima i priprema prijedloge vezane za
gospodarenje opéinskom imovinom,




prati nacionalne i medunarodne natjecaje, predlaze kandidiranje i provodenje
projekata financiranih od FEuropske Unije, te predlaze 1 koordinira
implementaciju EU i drugih projekata,

radi sa strankama,

vr$i poslove prijma i razgovora sa strankama s kojima je sprijecen razgovor
vrsiti Op¢inski nacelnik,

10

brine o realizaciji prava na pristup informacijama,

sukladno zakonu obraduje zahtjeve i na njih odgovara, u ime 1 za rac¢un Op¢ine
naplacuje troskove postupka, zaprima zalbe i prigovore na rjeSenja o pravu na
pristup informacijama,

sudjeluje u organizaciji opcinskih svecanosti, manifestacija i drusStvenih
dogadanja koje su od interesa za Op¢inu,

obavlja i sve druge poslove utvrdene zakonima, ostalim propisima i aktima
Op¢inskog vije¢a i Opcinskog nacelnika, kao i poslove koje mu povijeri
Op¢inski nacelnik.

Opis razine standardnih mjerila:

Slozenost poslova

Stupanj slozenosti posla najvise razine Koji
ukljucuje planiranje, vodenje 1 koordiniranje
povjerenih poslova, doprinos razvoju novih
koncepata, te rjeSavanje strateskih zadaca

Samostalnost u radu

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost
u radu 1 odlu¢ivanju o najsloZenijim stru¢nim
pitanjima, ograni¢enu samo opéim smjernicama
vezanima uz utvrdenu politiku upravnoga tijela

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama

Stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan
upravnoga tijela od utjecaja na provedbu plana i
programa upravnoga tijela

Stupanj odgovornosti i utjecaj na

donosenje odluka

Stupanj odgovornosti  koji ukljucuje najvisu
materijalnu, financijsku i odgovornost za
zakonitost rada 1 postupanja, ukljucujuéi Siroku
nadzornu 1 upravljacku odgovornost. Najvisi
stupanj utjecaja na donosenje odluka koje imaju
znatan ucinak na odredivanje politike 1 njenu
provedbu.

2. Visi referent za opéu upravu

Kategorija:

Potkategorija:

Visi referent




Klasifikacijski rang:

Broj izvrsitelja:

Stru¢no znanje:

- sveuciliSni prvostupnik struke ili strucni prvostupnik struke
ekonomskog ili upravno-pravnog smjera

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima

- polozen drzavni strucni ispit

- poznavanje rada na racunalu i vozacka dozvola B kategorije

* Temeljem Clanka 22. stavak 2. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta
u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi, iznimno na radno
mjesto viSeg referenta moze biti rasporeden, bez obveze obavljanja
vjezbenicke prakse, sluzbenik koji tijekom sluzbe stekne naziv
sveucilisni prvostupnik struke ili stru¢ni prvostupnik struke ako ima
najmanje pet godina radnog iskustva u upravnim tijelima jedinica
lokalne i podruc¢ne (regionalne samouprave).

Opis poslova:

%

obavlja administrativno tehni¢ke poslove vezane za izradu i donoSenje
prostornih planova uredenja,

obavlja administrativno tehni¢ke poslove vezane za provodenje postupaka
javne nabave,

10

sudjeluje u pripremi, izradi i realizaciji odluka i akata za Op¢insko vijece,
Op¢inskog nacelnika 1 radna tijela iz djelokruga komunalnih i druStvenih
djelatnosti,

sudjeluje u izradi i izvrSenju Proracuna,

10

vr$i obracun komunalnog doprinosa, priprema rjeSenja za obracun komunalnog
doprinosa, obavlja poslove u postupcima gradnje i ozakonjenja zgrada te svim
postupcima iz podrucja komunalnog gospodarstva,

obavlja poslove vezane uz obracun i evidenciju komunalne naknade, te
priprema rjeSenja u upravnom postupku iz oblasti komunalne naknade,

poduzima mjere za naplatu potraZivanja, provodi postupak pripreme i izrade
rjeSenja o ovrsi za naplatu potrazivanja,

30

obavlja poslove u svezi provodenja programa raspolaganja poljoprivrednim
zemljiStem u vlasni§tvu Republike Hrvatske za podrucje Opcine,

provodi i druge aktivnosti sukladno Zakonu o poljoprivrednom zemljistu,

obavlja poslove u svezi davanja u zakup poljoprivrednog i neizgradenog
gradevinskog zemljista u vlasnistvu Opcine te vodi propisane evidencije,

10

vodi evidenciju zakupnika poslovnih prostora u vlasniStvu Op¢ine te provodi
postupke 1 izraduje akte sukladno Zakonu o zakupu i kupoprodaji poslovnih
prostora te Odluci o zakupu i kupoprodaji poslovnih prostora, izdaje racune za

10




placanje zakupnine te knjigovodstvenu dokumentaciju u svezi zaduzenja i
naplate zakupa,

provodi postupke u svezi davanja stanova u najam sukladno Zakonu o davanju
stanova u najam i posebnim aktima Opcine, te obavlja poslove u svezi
zaduZenja i naplate najma,

provodi postupke i priprema akte sukladno Odluci o upravljanju i raspolaganju
nekretninama u vlasni$tvu Op¢ine te vodi registar imovine

prikuplja osnovne podatke o obveznicima komunalne naknade, poreza na kuce

za odmor, poreza na koriStenje javne povrsine, poreza na potrosnju >
- priprema i vodi postupke vezane uz financiranje udruga i subjekata po
posebnim propisima te vodi razne evidencije iz djelokruga drustvenih
djelatnosti, 10
- sudjeluje u izradi i pripremi raznih dokumenata, akata i izvjeStaja iz djelokruga
drustvenih djelatnosti,
- sudjeluje u organizaciji op¢inskih svecanosti, manifestacija i drustvenih 5
dogadanja koje su od interesa za Op¢inu,
- radi sa strankama po predmetima iz svog djelokruga rada, 10

obavlja i ostale poslove po nalogu procelnika i Op¢inskog nacelnika.

Opis razine standardnih mjerila:

SloZenost poslova

Stupanj sloZenosti koji uklju€uje izri¢ito odredene
poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i
precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika

Samostalnost u radu

Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje redovan
nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute za
rjeSavanje relativno slozenih stru¢nih problema

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama

Stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje
komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donosenje odluka

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

3. Referent za rac¢unovodstvo i financije

Kategorija: M.

Potkategorija: Referent




Klasifikacijski rang: | 11

Broj izvrsitelja: 1

Struc¢no znanje: - srednja stru¢na sprema ekonomske struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima

- polozen drzavni stru¢ni ispit

- poznavanje rada na racunalu i vozacka dozvola B kategorije

Opis poslova: %

- vrsi knjizenja poslovnih dogadaja u odgovarajuce knjigovodstvene evidencije,

- vodi sve poslovne knjige, evidentira i knjizi opéinske prihode i rashode, izvode
poslovnog racuna, vodi knjigu ulaznih i izlaznih racuna,

- zaprima, priprema za isplatu i knjizi sve ulazne i e-racune,

- vrsi poslove kontiranja,

- obavlja poslove platnog prometa, unosi sva placanja i obradu datoteka za
isplate, 40

- dnevno preuzima, ucitava i knjizi promet transakcijskog racuna op¢ine (izvod)

u odgovarajuce programske aplikacije te ih mjese¢no uskladuje,

- likvidiranu 1 ovjerenu financijsku dokumentaciju kontira i knjizi u glavnu
knjigu,

- odlaze i ¢uva knjigovodstvenu dokumentaciju i isprave u skladu sa zakonskim
propisima,

- obavlja poslove vezane uz obracun, isplatu i evidenciju blagajnickog 5
poslovanja,

- vrsi obracun placa, naknada i ugovora, te vodi svu knjigovodstvenu evidenciju 5
sukladno zakonu,

- brine o zakonitom 1 pravilnom evidentiranju 1 koriStenju imovine Op¢ine,

- vodi evidenciju osnovnih sredstava (vodi pomoéne knjige nefinancijske 5
neproizvedene i proizvedene imovine, uknjizuje novu imovinu i evidentira
promjene stanja imovine),

- zajedno s Nacelnikom i procelnikom izraduje nacrt i prijedlog opcinskog
proracuna i projekcija te izmjena i dopuna proracuna i pratecih akata,

- izraduje polugodiSnji 1 godiSnji izvjestaj o izvrSenju proracuna i pratecih akata,

- izraduje 1 predaje financijske izvjestaje, 30

izraduje zavr$ni racun, te konsolidirane financijske izvjestaje,

priprema i izraduje druga izvjesca za potrebe Opc¢inskog nacelnika, zamjenika
nacelnika 1 procelnika,




- vodi racunovodstvo za udruge i neprofitne organizacije s podru¢ja Opéine | 10

sukladno nalogu Op¢inskog nacelnika,

- sudjeluje u organizaciji opéinskih svecanosti, manifestacija i drustvenih

dogadanja koje su od interesa za Op¢inu, 5

- obavlja i druge poslove po nalogu Op¢inskog nacelnika i procelnika.

Opis razine standardnih mjerila:

Slozenost poslova

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

4. Administrativni referent — tajnik

Kategorija: M.
Potkategorija: Referent
Klasifikacijski rang: | 11

Broj izvrSitelja: 1

Struc¢no znanje:

- srednja stru¢na sprema ekonomskog ili upravnog smjera
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im

poslovima

- poloZen drZavni struni ispit
- poznavanje rada na racunalu 1 vozacka dozvola B kategorije

Opis poslova:

%

- obavlja poslove uredskog poslovanja sukladno Uredbi o uredskom poslovanju,

- vodi urudZbeni zapisnik i upisnik predmeta upravnog postupka, vodi propisane | 3q

oCevidnike o aktima i uredskom poslovanju, obavlja poslove vezane uz

pismohranu (arhivu),




- obavlja poslove uredskog poslovanja iz djelokruga pisarnice Jedinstvenog
upravnog odjela, a narocito otvara, pregledava, razvrstava i otprema poStu i
vodi razne propisane evidencije,

- vodi evidenciju pecata, zigova i Stambilja, te istima ovjerava pripadajuce akte i
pismena,

- vodi brigu o nabavci uredskog i ostalog materijala,

- obavlja administrativne i protokolarne poslove za potrebe Opc¢inskog nacelnika
i Op¢insko vijece, povezane s primanjem stranaka, organizacijom sastanaka,
vodenjem zapisnika, tehnickom pripremom i realizacijom materijala, 20

- obavlja administrativne poslove vezane uz pripremu i odrzavanje sjednica
Op¢inskog vijeéa, radnih tijela i drugih tijela, uklju¢ujuéi tonsko snimanje,
vodenje zapisnika, pohranu i uvanje izradenih zapisnika 1 akata,

- ureduje i vodi Sluzbene novine Opéine, administrira internetske stranice
Op¢ine te obavlja poslove u podrucju informiranja,

- obavlja poslove koji se odnose na provedbu propisa o pravu na pristup | 10
informacijama, savjetovanju s javnoscu i zaStite osobnih podataka te vodi
propisane upisnike i evidencije,

- vodi putne radne listove za vozila i putne naloge zaposlenika i slicne evidencije,

- vodi evidenciju prisutnosti na radu u Jedinstvenom upravnom odjelu, 5

- donosi rjesenja po odredbi ¢lanka 5. Zakona o sluZbenicima i namjestenicima
u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi,

- pomaze pri obra¢unu komunalne naknade, komunalnog doprinosa i drugih
naknada, te postupku naplate potrazivanja, kao i u vodenju propisanih 10
evidencija,

- sudjeluje u pripremanju projekata namijenjenih dobivanju sredstava iz
strukturnih 1 investicijskih fondova Europske unije te nadleZznih ministarstava i
agencija Republike Hrvatske, 5

- obavlja administrativne i tehnicke polove u provedbi EU i drugih projekata
ukljuc¢ujuéi poslove izvjestavanja i vodenja potrebnih evidencija,

- obavlja poslove telefonske centrale i prijemnog ureda (prima stranke, preuzima
postu za Op¢inu te prima i distribuira faks i e-mail poruke), 15

- radi sa strankama iz svog djelokruga rada,

- sudjeluje u organizaciji op¢inskih svecanosti, manifestacija i druStvenih
dogadanja koje su od interesa za Op¢inu, 5

- obavlja i druge poslove po nalogu Op¢inskog nacelnika i procelnika.

Opis razine standardnih mjerila:

SloZenost poslova Stupanj slozenosti poslova 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 tijelima i
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 uklju¢uje odgovornost
za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te
pravilnu primjenu izri€ito propisanih postupaka,
metoda rada i stru¢nih tehnika

5. Referent komunalni redar

Kategorija: M.
Potkategorija: Referent
Klasifikacijski rang: | 11

Broj izvrsitelja:

1/ nepuno radno vrijeme

Stru¢no znanje:

- srednja stru¢na sprema tehnicke ili ekonomske struke
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim

poslovima

- poloZen drzavni struéni ispit
- poznavanje rada na racunalu i vozacka dozvola B kategorije

Opis poslova:

%

vodi upravni postupak i izraduje rjeSenja iz svoje nadleznosti, poduzima mjere
u pracenju izvrSenja rjeSenja o uvodenju komunalnog reda, utvrduje prekrsaje
1 provodi prekrSajni postupak iz svoje nadleZnosti, podnosi zahtjeve za
pokretanje prekrsajnih i drugih postupaka i poduzima druge propisane mjere za
otklanjanje uocenih protupravnosti,

obavlja poslove vezane za Zakon o gradnji i gradevinskoj inspekciji, obavlja

poslove vezane uz Zakon o odrzivom gospodarenju otpadom, obavlja upravne
poslove vezane uz Zakon o poljoprivrednom zemljistu,

50

vodi upravni postupak za naplatu naknade za zadrZavanje nezakonito
izgradenih zgrada i izraduje prijedloge rjeSenja,

20

sudjeluje u izradi prijedloga programa odrZavanja i gradnje objekata i uredaja
komunalne infrastrukture,

obavlja poslove nadzora u svezi izgradnje 1 odrzavanja komunalne
infrastrukture,

15




koristenja javnih povrsina,

- upravlja postupcima deratizacije, dezinsekcije 1 higijenicarske sluzbe,

- utvrduje posebne uvjete i priprema rjeSenja za postavu pokretnih naprava i

- obavlja poslove vezane uz civilnu zastitu i protupoZarnu zastitu, 5

evidencija,

- pomaze pri obracunu komunalne naknade, komunalnog doprinosa i drugih
naknada, te postupku naplate potrazivanja, kao i u vodenju propisanih 5

- sudjeluje u organizaciji op¢inskih svecanosti, manifestacija i druStvenih
dogadanja koje su od interesa za Op¢inu, 5

- obavlja i druge poslove po nalogu Op¢inskog nacelnika i procelnika.

Opis razine standardnih mjerila:

SloZenost poslova

Stupanj sloZenosti poslova 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 tijelima i
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 ukljuc¢uje odgovornost
za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te
pravilnu primjenu izri€ito propisanih postupaka,
metoda rada 1 stru¢nih tehnika

U Vlastitom pogonu utvrduju se sljedeca radna mjesta s opisom poslova, stru¢nim i drugim
uvjetima za raspored na radna mjesta te brojem izvrsitelja kako slijedi:

R;)edr_n Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija Klasifikacijski . Bvr.oj .
roj rang izvrSitelja
6. Upravitelj vlastitog pogona I Rukovoditelj 10 0,5

3. razine

7. Komunalni radnik

Namjestenik 2.
V. potkategorije, 13 2
2. razine




Namjestenik 2.
Spremac V. potkategorije, 13 1
2. razine

6. Upravitelj vlastitog pogona

Kategorija: l.

Potkategorija: Rukovoditelj 3. razine

Klasifikacijski rang: | 10

Broj izvrsitelja: 1/ nepuno radno vrijeme

Stru¢no znanje: - srednja struéna sprema tehnicke ili ekonomske struke

- najmanje cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima

- polozen drzavni strucni ispit

- poznavanje rada na racunalu i vozacka dozvola B kategorije

Opis poslova:

- obavlja i druge poslove po nalogu Opcinskog nacelnika i
procelnika.

Opis poslova: %

organizira i upravlja radom Vlastitog pogona,

vodi brigu o zastiti na radu djelatnika i zastiti imovine i vodi evidenciju 10
nazo¢nih na radu,

donosi akte poslovanja koji proizlaze iz redovnog obavljanja komunalnih
djelatnosti, te predlaze Godisnji plan i program rada Vlastitog pogona, 20

podnosi Izvjesce o izvrSenju GodiSnjeg plana i programa rada,

sudjeluje u izradi prijedloga programa odrzavanja i gradnje objekata i uredaja

komunalne infrastrukture, 10

obavlja poslove nadzora u svezi izgradnje 1 odrZavanja komunalne
infrastrukture,

nadzire provodenje Odluke o grobljima te vodi grobne ocevidnike 1 registar
umrlih osoba na podru¢ju Opcine, izdaje prvostupanjska rjeSenja o dodjeli
grobnog mjesta na koristenje te vodi evidenciju uplata naknada kod dodjele
grobnog mjesta 1 godiSnje grobne naknade za koriStenje grobnog mjesta,
zaprima zahtjeve za obavljanje sahrana te organizira, rukovodi i vodi evidenciju
sahrana na podruc¢ju Op¢ine,

50

brine se o odrzavanju, registraciji i tehnickoj ispravnosti vozila i strojeva
Vlastitog pogona i Op¢ine,

obavlja 1 druge poslove po nalogu Op¢inskog nacelnika i procelnika. 5




Opis razine standardnih mjerila:

SloZenost poslova

Stupanj slozenosti poslova koji  ukljucuje
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 CeS¢im nadzorom i
pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju strucnih
problema

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama

Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje
kontakte unutar i1 izvan upravnoga tijela s nizim
unutarnjim ustrojstvenim jedinicama, u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donosenje odluka

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost
za 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
7. Komunalni radnik
Kategorija: V.
Potkategorija: 2. potkategorija, 2. razina
Klasifikacijski rang: | 13
Broj izvrsitelja: 2
Stru¢no znanje: - niZa stru¢na sprema ili osnovna Skola
- vozacka dozvola B kategorije
Opis poslova: %

- obavlja poslove na odrzavanju i uredenju javnih povrsina (ko$nja trave, sadnja

ukrasnog bilja i1 raslinja, ¢iS¢enje odvodnih kanala, cesta i drugih javnih | 50

povrsina te drugi poslovi)

- obavlja poslove na odrzavanju i uredenju mjesnih groblja (kosnja trave, sadnja
ukrasnog bilja i raslinja, ¢is¢enje staza, odrzavanje kapelica i drugi poslovi)

- obavlja poslove iskopa i ukopa posmrtnih ostataka u smislu Odluke o grobljima
kao i druge poslove vezane za ukop pokojnika (uredenje mrtvacnice i drugo),

30




- obavlja manje gradevinske poslove na objektima u vlasni$tvu Opcine i vodi
brigu o stanju i urednosti svih objekata u vlasnistvu Op¢ine,

10

- obavlja druge poslove iz svog djelokruga kao i sve druge poslove po nalogu
Upravitelja Vlastitog pogona, procelnika i Opéinskog nacelnika.

10

Opis razine standardnih mjerila:

SloZenost poslova

Stupanj slozenosti poslova koji  ukljucuje
obavljanje pomoc¢no-tehnickih  poslova  koji
zahtijevaju primjenu znanja i VvjeStina tehnickih,
industrijskih, obrtnickih i drugih struka

Stupanj odgovornosti i utjecaj na

donosenje odluka

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost
za materijalne resurse s kojima radi, te pravilnu
primjenu pravila struke

8. Spremac

Kategorija: V.

Potkategorija: 2. potkategorija, 2. razina
Klasifikacijski rang: | 13

Broj izvrsitelja: 1

Stru¢no znanje:

niZa stru¢na sprema ili osnovna $kola
vozacka dozvola B kategorije

obavlja druge poslova iz svog djelokruga kao i sve druge poslove

Opis poslova: S :
PISP po nalogu Upravitelja Vlastitog pogona, procelnika i Opc¢inskog
nacelnika.
Opis poslova: %

- Obavlja poslove ¢iS€enja ureda, sanitarnih prostorija, zajednickih i1 drugih
prostorija u zgradi Op¢ine 1 drugih objekata i prostorija u vlasnistvu Opcine te 90
prostora ispred navedenih zgrada po nalogu Upravitelja vlastitog pogona,
procelnika i Op¢inskog nacelnika,

- obavlja druge poslove iz svog djelokruga kao i sve druge poslove po nalogu 10
Upravitelja Vlastitog pogona, pro¢elnika i Opc¢inskog nacelnika.

Opis razine standardnih mjerila:

SlozZenost poslova

Stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje
obavljanje  pomoc¢no-tehnickih  poslova  koji
zahtijevaju primjenu znanja i Vvjestina tehnickih,
industrijskih, obrtnickih i drugih struka




Stupanj odgovornosti i utjecaj na Stupanj odgovornosti koji ukljuduje odgovornost
donosenje odluka za materijalne resurse s kojima radi, te pravilnu
primjenu pravila struke

V. VODPENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJIESAVANJE O UPRAVNIM
STVARIMA

Clanak 11.

U upravnom postupku postupa sluzbenik u ¢ijem opisu poslova je vodenje tog postupka ili
rjeSavanje o upravnim stvarima.

Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje o upravnim stvarima ovlasten je za vodenje postupka ili
rjeSavanje o upravnim stvarima.

Kad je sluzbenik, u ¢ijem je opisu poslova vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje o upravnim
stvarima, odsutan, ili postoje pravne zapreke za njegovo postupanje, ili odnosno radno mjesto
nije popunjeno, za vodenje postupka, odnosno rjeSavanje upravne stvari nadleZan je procelnik.

Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine stvari nije odredena zakonom, drugim propisima, ni
ovim Pravilnikom, za rjeSavanje upravne stvari nadlezan je procelnik.

V1. RADNO VRIJEME | ODNOSI SA STRANKAMA
Clanak 12.

Raspored radnog vremena i vrijeme rada sa strankama te druga srodna pitanja odreduje
Op¢inski nacelnik, nakon savjetovanja s proc¢elnikom.

Raspored uredovnog vremena za rad sa strankama isti¢e se na ulazu u sjediste Jedinstvenog
upravnog odjela, u skladu s propisima o uredskom poslovanju.

Clanak 13.

Na zgradi u kojoj djeluje Opcinska uprava isti¢u se nazivi Op¢inskih tijela, u skladu s propisima
0 uredskom poslovanju.

Na vratima sluzbenih prostorija isti¢u se osobna imena duznosnika, sluzbenika i namjestenika
te nazivi radnih mjesta.

Clanak 14.

PodnoSenje prigovora i prituzbi gradana osigurava se putem usmene izjave u zapisnik kod
sluzbenika ili namjestenika u Op¢inskoj upravi, putem e-mail adrese Opcine te putem poste.

VII. PRAVA, DUZNOSTI I ODGOVORNOSTI SLUZBENIKA U JEDINSTVENOM
UPRAVNOM ODJELU

Clanak 15.

Radni odnos u Jedinstvenom upravnom odjelu moze zasnovati osoba koja, pored uvjeta
utvrdenih Zakonom, ispunjava uvjete odredene ovim Pravilnikom.



O prijmu u sluzbu, rasporedu na radno mjesto te o drugim pravima i obvezama sluzbenika i
namjeStenika, kao i o prestanku sluzbe, odlucuje rjeSenjem procelnik ili druga ovlastena
sluzbena osoba.

O imenovanju i razrjeSenju procelnika, o imenovanju i opozivu privremenog procelnika, te o
njegovim drugim pravima i obvezama, kao i o prestanku sluzbe, odlucuje rjesenjem opcinski
nacelnik ili druga ovlastena sluzbena osoba.

Opc¢inski nacelnik imenuje privremenog procelnika u razdoblju upraznjenog radnog mjesta
procelnika do imenovanja procelnika na nacin propisan zakonom, odnosno u razdoblju duze
odsutnosti procelnika.

U razdoblju odsutnosti procelnika njegove poslove moze obavljati sluzbenik kojeg za to pisano
ovlasti Opcinski nacelnik, ako nije imenovan privremeni procelnik.

Clanak 16.

Postupak prijma u sluzbu moze se provesti samo u skladu s planom prijma u sluzbu za svaku
kalendarsku godinu, osim u slu€aju prijma u sluzbu na odredeno vrijeme i popune radnog
mjesta koje je ostalo upraznjeno nakon donosenja plana za tekucu godinu.

U sluzbu na neodredeno vrijeme prima se putem javnog natjecaja (u daljnjem tekstu: natjecaj).
Natjecaj se obvezno objavljuje u ,,Narodnim novinama®, na oglasnoj ploci ili na web stranici
Op¢ine, a moze se objaviti 1 u dnevnom ili tjednom tisku.

Clanak 17.

Natje€aj za prijam u sluzbu propisuje procelnik, dok natjeaj za imenovanje procelnika
raspisuje Opcinski nacelnik.

Za izabranog kandidata donosi se rjeSenje o prijmu u sluzbu, a kod natjecaja za imenovanje
procelnika, donosi se rjeSenje o imenovanju.

Clanak 18.

U sluzbu se u pravilu prima na neodredeno vrijeme i to uz obavezan probni rad u trajanju od tri
mjeseca.

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

Clanak 19.
Po konacnici rjeSenja o prijmu u sluzbu donosi se rjeSenje o rasporedu na radno mjesto.

Kandidat primljen u sluzbu postaje sluzbenik i pocinje ostvarivati prava u vezi sa sluzbom
danom pocetka rada, utvrdenim rjeSenjem o rasporedu na radno mjesto.

Clanak 20.
Sluzbenika se u sluzbu na odredeno vrijeme prima putem oglasa koji se mora objaviti na
oglasnoj plo¢i nadlezne sluzbe za zaposljavanje, na oglasnoj ploc¢i ili na web stranici Op¢ine, a
moze se objaviti 1 u dnevnom ili tjednom tisku.



Za popunjavanje slobodnoga radnog mjesta na odredeno vrijeme oglas se ne mora objaviti ako
u Jedinstvenom upravnom odjelu ima sluzbenika primljenih na odredeno vrijeme koji
ispunjavaju uvjete za to radno mjesto.

Rok za podnoSenje prijava na oglas je osam dana od dana objave oglasa kod nadlezne sluzbe
za zaposljavanje.

Clanak 21.

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

Clanak 22.

U slucaju predvidivog trajanja sluzbe na odredeno vrijeme od najmanje Sest mjeseci, osobe se
primaju uz obavezni probni rad u trajanju od dva mjeseca.

Clanak 23.

Sluzbenici i namjestenici u Jedinstvenom upravnom odjelu imaju pravo na placu, godiSnji
odmor i druga prava iz sluzbe.

Sluzbenici i namjestenici imaju pravo na sindikalno udruzivanje.

Sluzbenici i namjeStenici imaju pravo na kolektivno pregovaranje koje ostvaruju
posredovanjem sindikata.

Clanak 24.

Sluzbenici i namjestenici imaju pravo na zastitu u slucaju prijetnji napada ili drugih oblika
ugrozavanja u obavljanju sluzbe i u vezi sa sluzbom.

Mjere radi zaStite sluzbenika 1 namjeStenika poduzima proc€elnik po prijavi sluzbenika i
namjeStenika ili po neposrednom saznanju o tim okolnostima, a mjere zaStite procelnika
poduzima Op¢inski nacelnik.

Clanak 25.

Sluzbenik je duzan poslove obavljati savjesno, pridrzavajuci se Ustava, Zakona i drugih propisa
i pravila struke.

Sluzbenik je duzan poStivati propisano radno vrijeme tijela u kojem je zaposlen 1 koristi ga za
obavljanje poslova radnog mjesta, odnosno dodijeljenih duznosti te mora biti prisutan na
radnom mjestu u skladu s uvjetima sluzbe.

Clanak 26.

DonoSenjem ovog Pravilnika zateceni sluZzbenici i namjeStenici, koji nemaju propisanu stru¢nu
spremu za obavljanje poslova radnog mjesta, rasporedit ¢e se na radna mjesta u skladu sa
strunom spremom koju stvarno imaju, osim sluzbenika i namjeStenika iz stavka 2. ovoga
¢lanka.



ZateCeni sluzbenici 1 namjeStenici koji imaju za jedan stupanj strucnu spremu nizu od strucne
spreme koja je propisana za radno mjesto na kojem su zate¢eni na dan stupanja na snagu ovoga
Zakona, mogu i dalje obavljati poslove koji odgovaraju poslovima radnog mjesta na kojem su
zatecCeni ako na dan stupanja na snagu ovoga Zakona imaju najmanje deset godina radnog staza.

VIIl. ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 27.

Prava iz radnog odnosa i druga prava i obveze u vezi s radom koja nisu propisana ovim
Pravilnikom, sluzbenici i namjeStenici Jedinstvenog upravnog odjela ostvaruju sukladno

Zakonu o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravni (NN
86/08, 61/11, 04/18, 112/19), te Odlukama Op¢inskog vije¢a i Opc¢inskog nacelnika.

Clanak 28.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o poslovanju i unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela Opcéine Vizinada-Visinada (KLASA: 023-01/19-01/15,
URBROJ: 2167/05-02-19-1, od 16.09.2019. godine.

Clanak 29.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u Sluzbenim novinama Opcine
Vizinada-Visinada, a objavljuje se i na internetskim stranicama Op¢ine Vizinada-Visinada.

KLASA: 023-01/20-01/13
URBROJ: 2167/05-02-20-1
Vizinada-Visinada, 07.07.2020. godine

OPCINSKI NACELNIK
Marko Ferenac



