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upravnog odjela, opéinski nacelnik Opéine Lipovljani
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PRAVILNIK

o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog
odjela Op¢ine Lipovljani

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom utvrduje se unutarnji ustroj, pra-
va, obveze i odgovornosti sluzbenika i namjestenika,
nazivi i opisi poslova radnih mjesta, strucni i drugi
uvjeti za raspored na radna mjesta, broj izvrsitelja za
pojedina radna mjesta kao i druga pitanja od znacaja
za rad Jedinstvenog upravnog odjela.

Clanak 2.

Ustrojstvo i djelokrug rada Jedinstvenog upravnog
odjela odreden je Zakonom, Statutom i Odlukom o

ustrojstvu i djelokrugu Jedinstvenog upravnog odjela
Op¢ine Lipovljani.

Clanak 3.
Rijeci i pojmovi koji imaju rodno zna&enje koriste-
ni u ovom Pravilniku odnose se jednako na muski i
zenski rod bez obzira jesu li koristeni u muskom ili
Zenskom rodu.

Kod dono$enja rjeSenja o rasporedu, odnosno
imenovanju, koristi se naziv radnog mjesta u muskom
ili Zenskom rodu.

II. NACIN RADA | RUKOVODENJA POSLOVIMA
JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

Clanak 4.

Radom Jedinstvenog upravnog odjela rukovodi
proCelnik kojeg imenuje opcinski nacelnik na temelju
javnog natjecaja.

Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela odgovo-

ran je za svoj rad i rad Jedinstvenog upravnog odjela
opc¢inskom nacelniku.
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Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela organizira
obavljanje poslova, daje sluzbenicima i namjestenicima
upute za obavljanje poslova te se brine za zakonito i
pravovremeno obavljanje poslova.

U razdoblju upraznjenja radnog mjesta procelnika
do imenovanja procelnika na nacin propisan zakonom,
odnosno u razdoblju dulje odsutnosti procelnika,
opcinski nacelnik moze rjeSenjem ovlastiti nekog od
sluzbenika Jedinstvenog upravnog odjela koji ispu-
njava propisane stru¢ne uvjete za raspored na radno
mjesto procelnika, za privremeno obavljanje poslova
proCelnika Jedinstvenog upravnog odjela do imenovanja
pro¢elnika na temelju javnog natjecaja.

Rad Jedinstvenog upravnog odjela usmjerava i
uskladuje opcinski nacelnik Opc¢ine Lipovljani.

Clanak 5.

Sistematizacijom radnih mjesta u Jedinstvenom
upravnom odjelu utvrduju se radna mjesta u Jedin-
stvenom upravnom odjelu, stru¢ni i drugi uvjeti za
njihovo obavljanje, opis poslova i zadaca pojedinog
radnog mjesta te broj izvrsitelja.

Sistematizacija radnih mjesta sastavni je dio ovoga
Pravilnika i predstavlja Dodatak |I. ovom Pravilniku.

Clanak 6.

Sluzbenici i namjestenici primaju se u sluzbu u
pravilu na neodredeno vrijeme uz obvezni probni rad
od tri mjeseca.

Sluzbenici i namjestenici duzni su se osposobljavati
i usavrSavati u cilju unapredenja poslova na koje su
rasporedeni.

Clanak 7.
Sluzbenici su duzni imati polozen drzavni ispit.

Ukoliko prilikom prijama u sluzbu i rasporeda na
radno mjesto sluzbenici nemaju polozen drzavni ispit,
duzni su ga poloziti u roku od godine dana od prijama
u sluzbu.

Clanak 8.

Sluzbenici i namjestenici zateceni na radu u Jedin-
stvenom upravnom odjelu na dan stupanja na snagu
ovog Pravilnika, nastavljaju raditi na dotadasnjim
radnim mjestima te zadrzavaju place i druga prava
prema dotadasnjim rjeSenjima, do donosenja rjeSenja o
rasporedu na radna mjesta sukladno ovom Pravilniku.

Osoba ovlastena za donoSenje rjeSenja, donijet
¢e rjeSenja o rasporedu sluzbenika i namjestenika
najkasnije u roku od 60 dana od stupanja na snagu
ovoga Pravilnika.

Clanak 9.

Neovisno o odredbama ovog Pravilnika, zate€eni
sluzbenici i namjeStenici koji imaju za jedan stupanj
struénu spremu nizu od struéne spreme koja je pro-
pisana za radno mjesto na kojem su zateceni na dan
stupanja na snagu Zakona, mogu i dalje obavljati
poslove koji odgovaraju poslovima radnog mjesta na
kojem su zate€eni ako su na dan stupanja na snagu
Zakona imali najmanje deset godina radnog staza.

Sluzbenici i namjestenici zate€eni na dan stupanja
na snagu Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj
i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (u daljnjem tekstu:
Uredba) sa strukom razli¢itom od struke utvrdene ovim
Pravilnikom, mogu biti rasporedeni na radna mjesta
koja odgovaraju poslovima radnog mjesta na kojem
su zateceni, ako ispunjavaju ostale uvjete za raspored
na radno mjesto.

Clanak 10.

Osobama koje su stekle odgovarajuci akademski
ili struéni naziv, odnosno akademski stupanj prije
stupanja na snagu Zakona o akademskim i stru¢nim
nazivima i akademskom stupnju (»Narodne novinex,
broj 107/07 i 118/12), ste€eni akademski ili stru¢ni
naziv, odnosno akademski stupanj izjednacava se s
odgovarajuéim akademskim ili struénim nazivom ili
akademskim stupnjem u skladu s odredbama ¢lanka
14. toga Zakona.

Clanak 11.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti
Pravilnik o unutarnjem redu i sistematizaciji poslova
Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Lipovljani KLA-
SA: 110-01/19-01/01, URBROJ: 2176/13-02-19-01 od
26. travnja 2019. godine.

Clanak 12.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmi dan od dana
objave u »Sluzbenom vjesniku«.

SISACKO-MOSLAVACKA ZUPANIJA
OPCINA LIPOVLJANI
OPCINSKI NACELNIK

KLASA: 110-01/20-01/01
URBROJ: 2176/13-02-20-01
Lipovljani, 6. velja¢a 2020.

Opcinski nacelnik
Nikola Horvat, v.r.
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Dodatak |. Pravilniku o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Lipovljani

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA | OPIS POSLOVA U JEDINSTVENOM UPRAVNOM ODJELU

OPCINE LIPOVLJANI

U Jedinstvenom upravnom odjelu ustrojavaju se slijede¢a radna mjesta:

1. PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA
Broj izvrsitelja 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

L. Glavni rukovoditelj -

1.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vreme-
na potreban za obavljanje
odredenog posla

Rukovodi Jedinstvenim upravnim odjelom te sluzbenicima i namjesStenicima Jedin- 30%
stvenog upravnog odjela, organizira i uskladuje rad Jedinstvenog upravnog odjela

u skladu sa zakonom i drugim propisima, brine o zakonitosti i u€inkovitosti rada

Jedinstvenog upravnog odjela, organizira provodenje opcih akata predstavnic¢kog

i izvrdnog tijela u nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela te suraduje s drugim

upravnim tijelima, ustanovama i drugim subjektima.

PredlaZe i razraduje nacrte programa razvoja gospodarstva, poljoprivrede, poduzetnic- 20%
kih i usluznih djelatnosti, utvrduje konacne tekstove nacrta opcih akta iz nadleznosti

odjela, te konacne tekstove natjec€aja i javnih poziva.

Donosi rjeSenja u prvom stupnju iz zakonom propisanih podrucja koja nisu u opisu 10%
poslova niti jednog sluzbenika

Izraduje programe rada i izvjeS¢a o radu Jedinstvenog upravnog odjela 5%
Sudjeluje u rjeSavanju najslozenijih stru¢nih i tehnickih poslova iz djelatnosti Jedin- 10%
stvenog upravnog odjela

Planira razvoj i odrzavanje informacijskog sustava u Jedinstvenom upravnom odjelu 5%
Obavlja poslove osobe zaduzene za za$stitu osobnih podataka 5%
Pomaze sluzbenicima Jedinstvenog upravnog odjela u radu na najsloZenijim predmetima 10%
Obavlja i druge poslove po nalogu op¢inskog nacelnika. 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Magistar struke ili stru€ni specijalist, pravne struke, najmanje 1 godina radnog iskustva
na odgovarajuc¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine
potrebne za uspjesSno upravljanje upravnim tijelom, poloZen drzavni ispit

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj sloZenosti posla najvi$e razine koji uklju¢uje planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata te rjeSavanje strateskih zadaca.

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje samostalnost u radu i odlu€ivanje o najslozeni-
jim stru€nim pitanjima, ograni€enu samo op¢im smjernicama vezanima uz utvrdenu
politiku upravnog tijela.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA | KO-
MUNIKACIJE SA STRAN-
KAMA

Stalna struéna komunikacija unutar i izvan upravnog tijela od utjecaja na provedbu
plana i programa upravnog tijela.

STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje najviSsu materijalnu, financijsku i odgovornost za
zakonitost rada i postupanja, uklju¢ujuéi Siroku nadzornu i upravlja¢ku odgovornost.

Najvisi stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan u€inak na odredivanje
politika i njenu provedbu.
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2. STRUCNI SURADNIK ZA UPRAVNE POSLOVE | DRUSTVENE DJELATNOSTI
Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA | POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
1. Struéni suradnik - 8
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVA | ZADATAKA potreban za obavljanje odre-
denog posla

Sudjeluje u pripremi dnevnog reda i materijala za sjednicu Opcinskog vije¢a i nji- 30%
hovih radnih tijela, vodi zapisnike na sjednicama.
Priprema natjeCaje i oglase za prijem u sluzbu sluzbenika i namjeStenika, nacrte 20%
rieSenja o prijmu u sluzbu sluzbenika i namjeStenika, vodi upravni postupak do
donoSenja rjeSenja za ostvarivanje prava i obveza iz radnog odnosa sluzbenika
i namjeStenika, sastavlja nacrt plana koriStenja godidnjih odmora, vodi propisane
kadrovske evidencije, te obavlja druge poslove iz podru¢ja radnih odnosa sluzbenika
i namjestenika i statusa lokalnih duznosnika.
Obavlja poslove dodjele studentskih stipendija te vodi potrebne evidencije i izraduje 10%
izvjesca.
Obavlja poslove vezano za mjesne odbore. 3%
Vodi upravni postupak odobravanja naknada iz socijalnog programa do dono$enja 7%
rieSenja, vodi evidenciju korisnika socijalne pomo¢i i priprema izvje$¢a nadleznim
tijelima.
Vodi poslove uredskog poslovanja i arhive. 10%
Obavlja poslove u svezi civilne i protupozarne zastite i u suradnji s drugim nadleznim 10%
tijelima prati i skrbi o provodenju istih
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika. 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO

ZNANJE

Sveucilidni prvostupnik upravne struke ili stru¢ni prvostupnik upravne struke, najmanje
tri godine radnog iskustva na odgovarajucim poslovima, polozen struéni ispit za rad u
pismohrani, polozen drzavni ispit.

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj sloZenosti koji uklju€uje manje sloZene poslove s ograni¢enim brojem medusobno
povezanih razliitih zadaca u Cijem rjeSavanju se primjenjuje ogranien broj propisanih
postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika.

SAMOSTALNOST U
RADU

Stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama od strane
nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNJE
S DRUGIM TIJELIMA
| KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj struéne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar upravnoga tijela, a povre-
meno i izvan upravnoga tijela, u prikupljanju ili razmjeni informacija.

STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi, te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Broj izvrSitelja: 1

3. VISI REFERENT ZA INFORMIRANJE | ADMINISTRATIVNE POSLOVE

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA

RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

1l VisSi referent - 9

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje odre-
denog posla

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Obavlja administrativne i protokolarne poslove za potrebe opcéinskog nacelnika,
zamjenika i predsjednika Opc¢inskog vijec¢a

30%
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Obavlja poslove vezane uz primjenu propisa iz podrucja prava na pristup infor- 20%
macijama, vodi brigu o azuriranju sadrzaja na internet stranici Opc¢ine Lipovljani

Prikuplja podatke i vodi evidenciju obveznika naknade za uredenje voda, prati 15%
naplatu naknade za uredenje voda te Salje opomene, sastavlja izvje$¢a

Vodi i aZurira evidenciju registar nekretnina 10%
Vodi registar ugovora i registar zaduznica 15%
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika. 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Sveucilidni prvostupnik struke ili stru¢ni prvostupnik struke, ekonomske ili informaticke
struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen
drzavni ispit.

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

Stupanj struéne komunikacije koji ukljucuje komunikaciju unutar upravnog tijela

S DRUGIM TIJELIMA
I KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

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

4. REFERENT ZA KOMUNALNO GOSPODARSTVO | NABAVU
Broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA | POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

1I. referent

1"

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje odre-
denog posla

Vodi upravni postupak za utvrdivanje obveze placanja komunalne naknade i ko- 30%
munalnog doprinosa, izraduje prijedloge rjeSenja, izdaje uplatnice i racune, vodi

evidenciju obveznika komunalne naknade

Vodi upravni postupak prema Zakonu o postupanju s nezakonito izgradenim zgra- 10%
dama i izraduje prijedloge rjeSenja

Obavlja administrativne i upravne poslove iz podru¢ja gospodarstva, prometa, 10%
prostornog uredenja, zastite okoliSa i komunalne djelatnosti

Prati objave najava javnih poziva i natje€aja nadleznih provoditelja, obavlja ad- 10%
ministrativne poslove u svezi izrade projektnih prijedloga za prijavu na natjeCaje

i javne pozive za kori$tenje sredstava iz vanjskih izvora financiranja, suraduje u

pripremi i provedbi projekata sufinanciranih iz fondova i drzavnih tijela

Provodi postupke nabave roba, usluga i radova i izraduje prijedloge plana nabave 20%
Prati stanje gospodarske i poduzetniCke aktivnosti, te analizira i izraduje izvjeSc¢a 5%
Priprema izvjeSc¢a iz svog djelokruga za potrebe proc¢elnika, opcinskog nacelnika 10%
i Op¢inskog vijec¢a

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO

Srednja stru¢na sprema ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva

ZNANJE na odgovarajuéim poslovima, zavrS§en program izobrazbe iz podrucja javne nabave,
polozen drzavni ispit,
SLOZENOST POSLOVA | Ukljuéuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno

utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
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SAMOSTALNOST
RADU

u

Uklju€uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE
S DRUGIM THJELIMA
I KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Uklju€uje kontakte unutar upravnog tijela

STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izricito

5. REFERENT ZA RACUNOVODSTVO | FINANCIJE
Broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

1l REFERENT

1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje odre-

denog posla
Obavlja poslove racunovodstva za opc¢inu i proracunske korisnike 30%
U suradnji s opcinskim nacelnikom priprema i izraduje nacrt op¢inskog proracuna 15%
Prati i analizira izvr§enje opcinskog proracuna i financijskih planova opcine i 20%
proracunskih korisnika, izraduje financijska izvje$¢a, te konsolidirana financijska
izvjeSc¢a za opcinu i proradunske korisnike
Obracunava place i druge naknade duznosnika, sluzbenika i namjestenika, te 10%
radnih tijela
Obavlja poslove fakturiranja i vodenja blagajne, kontiranja i knjizenja prihoda i 10%
rashoda opcine
IzvrSava opce akte, te utvrduje i vodi evidenciju iz djelokruga svog radnog mjesta 5%
Vodi brigu o provodenju Zakona o fiskalnoj odgovornosti 5%
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO

ZNANJE

Srednja struéna sprema ekonomske struke, poloZzen drzavni ispit, najmanje jedna
godina iskustva na odgovarajuéim poslovima

SLOZENOST POSLOVA

UkljuCuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

SAMOSTALNOST U
RADU

Uklju€uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE
S DRUGIM TIJELIMA
I KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Uklju€uje kontakte unutar upravnog tijela

STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

Odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izricito
propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Broj izvrsitelja: 1

6. REFERENT KOMUNALNI REDAR

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA

RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

referent - 1.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena po-

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

treban za obavljanje odredenog
posla

Vodi upravni postupak i donosi rjeSenja u predmetima vezanim za provedbu
komunalnog reda, poduzima mjere u pracenju izvr§enja rjeSenja o uvodenju ko-
munalnog reda, utvrduje prekrSaje i podnosi zahtjeve za pokretanje prekr$ajnih
i drugih postupaka i poduzima druge propisane mjere za otklanjanje uocenih
protupravnosti

50%
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Obavlja poslove vezane za Zakon o gradnji i gradevinskoj inspekciji, obavlja 15%
poslove vezane uz Zakon o odrzivom gospodarenju otpadom, te poslove vezane

uz Zakon o zastiti Zivotinja

Sudjeluje uizradi prijedloga programa odrzavanja objekata i uredaja komunalne 20%
infrastrukture, izvjeStava o eventualnim problemima u funkcioniranju objekata

komunalne infrastrukture, vrsi kontrolu nad izvodenjem radova od strane trgo-

vackog drustva u vlasniStvu opcine

Obavlja poslove vezano za koriStenje javne povrsine 5%
Suraduje s mjesnim odborima radi ucinkovitog odrzavanja komunalnog reda i 5%
rieSavanja problema komunalne infrastrukture na njihovim podrucjima

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Srednja stru¢na sprema, gimnazija ili Cetverogodi$nje, polozen drzavni ispit, naj-
manje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

SLOZENOST POSLOVA

Uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i stru€nih tehnika

SAMOSTALNOST U RADU

Uklju€uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA | KOMU-
NIKACIJE SA STRANKAMA

Uklju€uje komunikaciju unutar upravnog tijela

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NADONOSENJE
ODLUKA

Odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu
izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

7. DOMAR
Broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA

RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Iv.

namjestenik 1.
Il. potkategorije

11

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje odre-
denog posla

Obavlja nadzor stanja zgrade opcine, drusStvenih domova, te knjiznice i €itaonice, 50%
evidentira o potrebama sanacija i popravaka, predlaze nacin obavljanja popravka

proCelniku, te obavlja sitne popravke u zgradi op¢ine, druStvenih domova, knjiznice

i Citaonice i na ku¢nim instalacijama.

Obavlja poslove davanja na privremeno koriStenje drusStvenih domova te vodi o 20%
tome evidenciju

Obavlja dostavu materijala za sjednice Opcinskog vije¢a, obavlja dostavu drugih 15%
potrebnih materijala, te nabavku uredskog materijala.

Po potrebi obavlja poslove vozaca. 5%
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO

ZNANJE odgovaraju¢im poslovima

Srednja struéna sprema tehnicke struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na

SLOZENOST POSLOVA

Slozenost posla koja uklju€uje obavljanje pomoc¢no-tehnickih poslova, koji zahtijevaju
primjenu znanja i vjeStina tehnickih, industrijskih, obrtni¢kih i drugih struka

SAMOSTALNOST U RADU

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA | KO-
MUNIKACIJE SA STRAN-
KAMA

STUPANJ ODGOVORNO-
STI 1 UTJECAJ NADONO-
SENJE ODLUKA

te pravilnu primjenu pravila struke

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi,
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8. SPREMACICA
Broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
V. namjestenik 2. 13
Il. potkategorije
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVA | ZADATAKA potreban za obavljanje odre-
denog posla
Cisti radne prostorije, opremu i namjestaj, hodnike i sanitarne évorove u zgradi 60%
opcine.
Cisti prostor knjiznice i gitaonice 15%
Priprema prostorije op¢ine za sjednice, sastanke i skupove 5%
Vodi brigu o cvijeéu i drugom zelenilu u zgradi i okoliSu oko zgrade. 10%
Obavlja poslove podizanja i predaje pismena i druge poSiljke kod hrvatske poste 5%
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

ZNANJE

POTREBNO STRUCNO |Niza struéna sprema ili osnovna $kola.

SLOZENOST POSLOVA

Slozenost posla koja uklju€uje jednostavne i standardizirane pomoéno-tehnicke poslove.

SAMOSTALNOST U RADU

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA | KO-
MUNIKACIJE SA STRAN-
KAMA

STI I UTJECAJ NADONO-
SENJE ODLUKA

STUPANJ ODGOVORNO- | Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi.

Opc¢inski nacelnik
Nikola Horvat, v.r.

OPCINA TOPUSKO

AKTI OPCINSKOG VIJECA

1.

Na temelju ¢lanka 31. Statuta Opc¢ine Topusko
(»Sluzbeni vjesnik«, broj 34/09, 10/13, 48/14 - prociSéeni
tekst, 16/14, 36/17 i 8/18) i ¢lanka 33. stavka 4. i 5.
Zakona o stambenom zbrinjavanju na potpomognutim
podrucjima (»Narodne novine«, broj 106/18 i 98/19),
Op¢insko vije¢e Opcine Topusko, na 17. redovitoj
sjednici odrzanoj dana 12. prosinca 2019. godine po
prijedlogu opéinskog nacelnika donijelo je

PROGRAM

utroska sredstava ostvarenih prodajom kuéa i
stanova u 2020. godini

Sredstvima ostvarenim prodajom kuca i stano-
va, 60.000,00 kuna, koji su u vlasni$tvu Republike
Hrvatske na podrucju Opéine Topusko kao podrucju
posebne drzavne skrbi, Opc¢ina Topusko ¢e u 2020.
godini financirati izgradnju komunalne infrastrukture
- lzgradnja reciklaznog dvorista.

Ovaj Program upucuje se na usuglaSavanje Sre-
diSnjem drzavnom uredu za obnovu i stambeno
zbrinjavanje.

Ovaj Program objavit ¢e se u »Sluzbenom vjesniku«
po dobivanju misljenja iz tocke Il. ove Odluke i stupa
na snagu osmog dana od dana objave.

SISACKO-MOSLAVACKA ZUPANIJA
OPCINA TOPUSKO
OPCINSKO VIJECE

KLASA: 940-3/19-01/01
URBROJ: 2176/18-01-19-09
Topusko, 12. prosinca 2019.

Predsjednik Opcinskog vijec¢a
Zlatko Iskri¢, v.r.
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AKTI OPCINSKOG NACELNIKA

1.

Na temelju ¢lanka 10. stavka 2. Zakona o sluzbe-
nicima i namjestenicima u lokalnoj i podruénoj (regi-
onalnoj) samoupravi (»Narodne novine« broj 86/08,
61/11,4/18 1 112/19) i €lanka 47. stavka 4. podstavka
12. Statuta Opc¢ine Topusko (»Sluzbeni vjesnik«, broj
34/09, 10/13, 48/13 - procisc¢eni tekst, 16/14, 36/17 i
8/18.), op¢inski naelnik Opc¢ine Topusko, 8. sije€nja
2020. godine, donio je

PLAN

prijma u sluzbu u Jedinstveni upravni odjel
Opc¢ine Topusko za 2020. godinu

Ovim Planom prijma u sluzbu utvrduje se prijam
sluzbenika i namjestenika u Jedinstvenom upravnom
odjelu Op¢ine Topusko za 2020. godinu.

Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog uprav-
nog odjela Op¢ine Topusko (»Sluzbeni vjesnik«, broj
32/10, 35/13, 60/18 i 26/19) u Jedinstvenom upravnom
odjelu Op¢ine Topusko sistematizirano je ukupno 12
radnih mjesta i to 11 radnih mjesta sluzbenika i 1 radno
mjesto namjeStenika, za koja je ukupno predvideno
12 izvrSitelja.

Na dan 1. sije¢nja 2020. godine, u Jedinstvenom
upravnom odjelu Opc¢ine Topusko, bilo je zaposleno
7 sluzbenika i 1 namjeStenik na neodredeno vrijeme
i 2 sluzbenika na odredeno vrijeme.

V.

U Jedinstvenom upravnom odjelu Opc¢ine Topusko,
za 2020. godinu, planira se prijam u sluzbu jednog
sluzbenika na neodredeno vrijeme, na radno mjesto

viSi savjetnik za poslove Opc¢inskog vije¢a, op¢inskog
nacelnika, druStvene djelatnosti i imovinsko-pravne
poslove, obzirom da sluzbeniku koji obavlja poslove
navedenog radnog mjesta, tijekom godine prestaje
sluzba radi odlaska u mirovinu.

Prijam sluzbenika ¢e se izvrsiti putem javnog
natjeCaja sukladno odredbama Zakona o lokalnoj i
podru¢noj (regionalnoj) samoupravi.

V.

U Jedinstvenom upravnom odjelu Opcine Topusko,
za 2020. godinu, izvrsit ¢e se prijam u sluzbu jednog
sluzbenika na odredeno vrijeme, radi zamjene duze
vrijeme odsutnog sluzbenika, na radno mjesto referent
- komunalni redar, sukladno oglasu koji je proveden
u mjesecu prosincu 2019. godine.

VI.

Utvrduje se da su u Jedinstvenom upravnom odje-
lu Op¢ine Topusko od zaposlenih devet sluzbenika i
jednog namjeStenika, tri sluzbenika pripadnici srpske
nacionalne manjine, ¢ime je ostvarena zastupljenost
pripadnika srpske nacionalne manjine u Jedinstvenom
upravnom odjelu Op¢ine Topusko sukladno odredbama
Ustavnog zakona o pravima nacionalnih manjina i Za-
kona o lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi.

VII.

Ovaj Plan stupa na snagu danom donos$enja, a
objavit ¢e se u »Sluzbenom vjesniku«.

SISACKO-MOSLAVACKA ZUPANIJA
OPCINA TOPUSKO
OPCINSKI NACELNIK

KLASA: 112-01/20-01/01
URBROJ: 2176/18-01-20-1
Topusko, 8. sije¢nja 2020.

Opc¢inski nacelnik
lvica Kuzmig, v.r.
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»Sluzbeni vjesnik« sluzbeno glasilo gradova Cazma, Glina, Novska i Petrinja, te op¢ina Donji Kukuruzari,
Dvor, Gvozd, Hrvatska Dubica, Jasenovac, Lekenik, Lipovljani, Martinska Ves, Sunja i Topusko. Izdavac:
Glasila d.o.o., D. Careka 2/1, 44250 Petrinja, tel. (044) 815-138, (044) 813-979, www.glasila.hr, e-mail:
glasila@glasila.hr. Glavni i odgovorni urednik: Sasa Jui¢, inf. »Sluzbeni vjesnik« izlazi po potrebi i u
nakladi koju odreduju gradovi i opc¢ine. Svi brojevi »Sluzbenog vjesnika« objavljeni su i na Internetu
http://www.glasila.hr. Pretplata na »Sluzbeni vjesnik« naru€uje se kod izdavaca. Tehni¢ko oblikovanje,
kompjuterska obrada teksta, korektura i tisak: Glasila d.o.o. Petrinja, www.glasila.hr. )




