REPUBLIKA HRVATSKA
SIBENSKO-KNINSKA ZUPANUJA
OPCINA KIJEVO
OPCINSKI NACELNIK

KLASA:023-01/21-01/01
URBROJ:2182/15-01-21-227
Kijevo, 30.12.2021.

Na temelju élanka 4. stavka 3. Zakona o sluibenicima i namjestenicima u lokalnoj i podruénoj (regionainoj)
samoupravi (,Narodne novine”, broj 86/08., 6/11. i 04/18. i 112/19. u daljnjem tekstu: Zakon), clanka 46. Statuta
Op¢ine Kijevo (,Sluibeno glasilo Opéine Kijevo” br. 15/18., 18/18. 26/20. i 32/21. ) i ¢lanka 5. Odluke o ustrojstvu
Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Kijevo (,Sluzbeno glasilo Opcine Kijevo" br. 26/20),na prijedlog procelnice
Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Kijevo, Nacelnik Opcine Kijevo dana 30.12.2021., donosi

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela
Opcine Kijevo

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opdéine Kijevo(u daljnjem tekstu:
Pravilnik) ureduje se upravljanje i organizacija poslova u Jedinstvenom upravnom odjelu, sistematizacija radnih
mijesta, broj potrebnih djelatnika, te opis i popis osnovnih poslova i radnih zadaca sa stru¢nim uvjetima potrebnim
za obavljanje tih poslova te druga pitanja znacajna za rad u Jedinstvenom upravnom odjelu Opcine Kijevo.

Clanak 2.

Rije¢i i pojmovi koji imaju rodno znaéenje, koristeni u ovom Pravilniku, odnose se jednako na muski i
zenski rod, bez obzira jesu li koristeni u muskom ili Zenskom rodu.

U rjesenjima kojima se odlucuje o pravima, obvezama i odgovornostima zaposlenika, kao i u potpisu
sluzbenih dokumenata te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi se u rodu koji odgovara spolu osobe
rasporedene na to radno mjesto.

Il. UNUTARNIJE USTROISTVO
Clanak 3.

Jedinstveni upravni odjel obavlja poslove utvrdene odredbama Odlukom o ustrojstvu Jedinstvenog
upravnog odjela Opcine Kijevo , Statutom Opdine Kijevo, Zakonima i drugim opcim aktima i propisima.

Osim poslova iz stavka 1. ovog ¢lanka Jedinstveni upravni odjel obavlja i poslove iz upravnih podrugja,
drustvenih djelatnosti, gospodarstva, financija, komunalno stambenih djelatnosti, zastite okoliSa te gospodarenja
otpadom, prometa i veza, imovinsko pravnih odnosa, upravljanja nekretninama na podruéju opcine, kao i druge
poslove koji su Zakonom, drugim propisima i opéim aktima stavljeni u nadleinost opcine kao jedinice lokalne
samouprave.

Jedinstveni upravni odjel obavlja stru¢ne, opée, administrativno tehnicke i druge poslove za potrebe
opcinskog vijeca, nacelnika i njihovih radnih tijela.

Clanak 4.

Jedinstveni upravni odjel se ustrojava kao jedinstvena cjelina.
U Jedinstvenom upravnom odjelu Opdine ustrojavaju se sljedeca radna mjesta:
1) Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela
2) Visi administrativni referent
3) Racunovodstveni referent
4) Komunalni redar
5) Dostavljac-domar-€istac

Sredstva za rad Jedinstvenog upravnog odjela osiguravaju se u proracunu Opcine Kijevo.

. NACIN RADA | RUKOVODENJE U JEDINSTVENOM UPRAVNOM ODIJELU
€lanak 5.
Jedinstvenim upravnim odjelom upravlja i rukovodi procelnik Jedinstvenog upravnog odjela (u daljem
tekstu: procelnik), kojega na temelju javnog natjecaja, imenuje opcinski nacelnik Opcine Kijevo.
Prolelnik organizira i uskladuje rad u Jedinstvenom upravnom odjelu, brine o zakonitom i
pravovremenom obavljanju poslova iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela, poduzima mjere za osiguranje



efikasnog poslovanja Jedinstvenog upravnog odjela, rasporeduje poslove i zadace, daje sluzbenicima upute za rad,
predlaie donosenje Pravilnika o unutarnjem redu i drugih akata za Cije je predlaganje ovlasten, donosi akte
sukladno posebnim zakonima, brine o struénom osposobljavanju i usavriavanju sluzbenika u sluzbi i o pravilnom
koridtenju imovine i sredstava za rad, obavlja nadzor nad radom sluzbenika, odlu¢uje o pravima i obvezama
sluzbenika, provodi postupke zbog povrede sluzbene duznosti i ocjenjuje sluzbenike, u skladu sa zakonom, drugim
propisima donesenim na temelju zakona, Statutom i drugim opcim i pojedinac¢nim aktima Opcine Kijevo i ovim
Pravilnikom, te ima i druge ovlasti utvrdene posebnim zakonom, drugim propisima i ovim Pravilnikom.
€lanak 6.

U razdoblju duze odsutnosti procelnika, a najduze do njegova povratka na posao, Opcinski nacelnik moze
iz redova sluzbenika Jedinstvenog upravnog odjela koji ispunjavaju uvjete za raspored na to radno mijesto
riesenjem privremeno ovlastiti sluzbenika za obavljanje poslova procelnika do povratka procelnika na posao, a
ukoliko nitko od sluzbenika ne ispunjava zakonom propisane uvjete za radno mjesto Procelnika, tada ce raspisati
Oglas za prijem u sluzbu na odredeno vrijeme sukladno zakonu.

U sluéaju da je radno mjesto Procelnika trajno uprainjeno, i da Jedinstveni upravni odjel nastavi funkcionirati, tada
Nacelnik moze rjesenjem dati ovlast za privremeno obavljanje poslova procelnika, onom sluzbeniku koji ispunjava
zakonske uvjete, ali samo do raspisivanja Javnog natjecaja za radno mjesto Procelnika ledinstvenog upravnog
odjela.
Op¢inski nacelnik moze u svako doba opozvati privremeno ovlastenog procelnika.
U odnosu na sluzbenike i namjestenike rasporedene u upravnom tijelu procelnik ima polozaj celnika tijela odreden
propisima o sluzbenickim i radnim odnosima.
Procelnik odgovara opéinskom nacelniku za vlastiti rad i rad sluzbenika Jedinstvenog upravnog odjela. Procelnik je
odgovoran za zakonito i pravodobno obavljanje poslova te izvriavanje zadataka i poslova iz svog djelokruga, kao i
poslova iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela.

Clanak 7.

Sluzbenici i namjestenici duini su svoje poslove obavljati sukladno zakonu i drugim propisima, opcim
aktima Opéine Kijevo, pravilima struke te uputama procelnika Jedinstvenog upravnog odjela.

Sluzbenik i namjestenik duzan je izvréavati naloge nacelnika, procelnika i drugog nadredenog sluzbenika
koji se odnose na sluzbu te bez posebnog naloga obavljati poslove, odnosno zadatke radnog mjesta na koje je
rasporeden, a za Cijim se obavljanjem ukaZe potreba, s tim da iste moze odbiti, odnosno duzan ih je odbiti iz
razloga propisanih Zakonom o sluzbenicima i namjeStenicima u jedinicama lokalne i podrucne (regionalne)
samouprave (u daljnjem tekstu: Zakon).

IV. RASPORED NA RADNA MIJESTA
Clanak 8.

Sluzbenik i namjeitenik moZe biti rasporeden na radno mjesto ako ispunjava opce uvjete za prijam u
sluibu propisane Zakonom te posebne uvjete za raspored na radno mjesto propisane Zakonom i drugim propisima,
Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi (dalje: Uredba) i ovim
Pravilnikom.

Posebni uvjet za raspored na sva radna mjesta sluzbenika je polozen drzavni ispit.

Osoba se moze rasporediti na radno mjesto sluzbenika i ako nema polozen drzavni strucni ispit, uz uvjet
da je isti duzna poloZiti u roku od 1 (jedne) godine od dana prijma u sluzbu. Sluzbenik koji ima poloZen pravosudni
ispit nije duzan polagati driavni ispit.

Posebni uvjet je i poznavanje rada na racunalu, a provjera znanja e se provesti pri provedbi natjecaja.

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa Zakonom.

€lanak 9.

Za prijam u sluzbu i popunjavanje slobodnih radnih mjesta prethodno moraju biti osigurana sredstva u
proracunu Opcine Kijevo.

Postupak prijma u sluzbu u Jedinstveni upravni odjel moze se provesti samo u skladu s Planom prijma u
sluzbu.

Plan prijma u sluzbu utvrduje opcinski nacelnik, na prijedlog procelnika Jedinstvenog upravnog odjela, u
roku 30 dana od dana stupanja na snagu Proracuna Opcine Kijevo za kalendarsku godinu na koju se plan odnosi.

U sluéaju privremenog povecanja opsega posla ili potrebe zamjene odsutnog sluzbenika ili namjestenika,
kojeg ne mogu obavljati ostali sluzbenici i namjestenici upravnog tijela, privremena popuna se provodi putem
prijma u sluzbu na odredeno vrijeme.

V. NAZIVI RADNIH MJESTA, OPISI POSLOVA, STRUCNI | DRUGI UVIETI |
POTREBAN BROJ IZVRSITELIA
¢lanak 10.
Radna mjesta se u lJedinstvenom upravnom odjelu klasificiraju u kategorije, potkategorije i razine
potkategorija prema standardnim mijerilima utvrdenima Zakonom o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i
podruénoj (regionalnoj) samoupravi (dalje: Zakon): a) potrebno strué¢no znanje, b) sloZenost poslova, c)



samostalnost u radu, d) stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama, e) stupanj odgovornosti i
utjecaj na donosenje odluka.

Clanak 11.
U Jedinstvenom upravnom odjelu utvrduju se slijedeca radna mjesta s opisom poslova, strucnim i drugim
uvjetima te brojem izvrsitelja kako slijedi:

SISTEMATIZACIJA | POPIS RADNIH MJESTA:

1. PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA Broj izvrsitelja: 1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MIESTU
KATEGORUA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACLSKI
RANG
GLAVNI RUKOVODITEL “ 1.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA | ZADATAKA VREMENA

upravlja, organizira i koordinira rad Jedinstvenog upravnog odjela, brine o zakonitom i
pravovremenom obavljanju poslova iz nadleinosti odjela i poduzima mjere za efikasno 20%
poslovanje odjela, donosi riedenja o prijmu u sluzbu, rasporedu na radno mjesto te o
pravima i obvezama sluzbenika i namjestenika Jedinstvenog upravnog odjela

brine o zakonitom i u¢inkovitom radu Jedinstvenog upravnog odjela u odnosu na obveze
nacelnika, zamjenika nacelnika i Opcinsko vijece, priprema nacrte odluka i drugih opcih 10%
akata iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela za nacelnika i Opcinsko vijece i zastita
osobnih podataka

obavlja operativne i stru¢ne poslove na izradi nacrta i prijedloga proracuna Opcine,
izmjena i dopuna proracuna, te izraduje pratecu dokumentaciju, u skladu sa zakonskim
propisima organizira administrativni rad i ¢uvanje arhivske grade u Opcini, sudjeluje u 10%
izradi i osigurava provedbu socijalnog programa, programa raspolaganja poljoprivrednim
zemljitem, programa kulture, skolstva, religije, Sporta i vatrogastva

sukladno Zakonu samostalno vodi postupak i rjeSava upravne i neupravne predmete u
prvom stupnju iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela

10%

obavlja poslove u svezi pripremanja sjednica opcinskog vijeca, poslove stru¢ne pomoci i
izrade prijedloga akata , imovinsko pravne poslove, te organizira izvrSenje poslova vezano
uz drustvene djelatnosti (kultura, sport, $kolski i predskolski odgoj, socijalna skrb, 10%
tehni¢ka kultura), turizam, ugostiteljstvo i informiranje te obavlja i druge poslove po
nalogu nacelnika, i predsjednika Opcinskog vijeca.

prati i primjenjuje propise iz djelokruga lokalne i podrucne (regionalne) samouprave, vodi
brigu o pravodobnom i zakonitom donosenju i uskladenju opcih akata s novim odnosno s
izmjenama i dopunama vazecih propisa, sudjeluje u pripremi i izradi akata koje donose 10%
tijela Opcine, vodi brigu o otpremanju opcih akata na nadzor i objavu, ureduje i objavljuje
Sluzbeno glasilo Opdine Kijevo,

struéno komunicira izvan Odjela s tijelima drzavne uprave, tijelima jedinice lokalne i

podruéne (regionalne) samouprave i drugim institucijama u svrhu prikupljanja i razmjene 10%
informacija
upravlja i vodi postupke javne nabave, vodi evidencije javne nabave te priprema i 5%

predlaze sklapanje Ugovora

poduzima mjere za utvrdivanje odgovornosti za povrede sluzbene duznosti 5%

prati mogucnosti i suraduje na poslovima vezanima s kandidiranjem projekata i programa

%
financiranih od fondova EU, Ministarstava RH i drugih izvora financiranja >




obavlja i druge poslove u skladu s zakonom i Statutom Opcine, odlukama Opcinskog
vijeca te po nalogu opcinskog nacelnika

5% |

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA '

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

- magistar struke ili struéni specijalist pravnog ili ekonomskog smjera

- najmanje 1 godina radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima,

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

- polozen drzavni ispit,

- certifikat iz podrucja Javne nabave

- polozen posebni strucni ispit za arhivara,

- poznavanje rada na racunalu.

|

STUPANJ SLOZENOSTI POSLOVA

Stupanj sloZenosti posla najvise razine koji ukljucuje planiranje, vodenje i
koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te
rjesavanje strateskih zadaca

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U
RADU

Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu i odluCivanju o
najslozenijim struénim pitanjima, ograni¢enu samo opcim smjernicama |
vezanima uz utvrdenu politiku upravnoga tijela. \

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje najvisu materijalnu, financijsku i
odgovornost za zakonitost rada i postupanja, ukljucujudi Siroku nadzornu i
upravljacku odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na donosenje odluka koje
imaju znatan uéinak na odredivanje politike i programa Opcine te njihovu
provedbu.

STALNA STRUCNA KOMINKACIA

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

|

*Temeljem &lanka 24. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi, ako
se na javni natjeaj ne javi osoba koja ispunjava propisani uvjet obrazovanja na radno mjesto procelnika
jedinstvenog upravnog odjela moZe biti imenovana osoba sveudilidni prvostupnik struke, odnosno strucni
prvostupnik struke koji ima najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima i koji ispunjava

ostale uvjete za imenovanje.

2. VI3| ADMINISTRATIVNI REFERENT Broj izvriitelja: 1 l

OSNOVNI PODACI O RADNOM MIJESTU {

KATEGORIJA POTKATEGORLA RAZINA KLASIRINACLSH |
RANG i
i, REFERENT - 9. |
|
OPIS POSLOVA RADNOG MIJESTA &
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTRTAK I
VREMENA
obavlja administrativno-tehnicke poslove za procelnika i nadredenog sluzbenika, te vodi
poslove pisarnice i pismohrane Opcine Kijevo, zaprima i pregledava pismena i druge 20 %
posiljke, iste razvrstava, rasporeduje, upisuje u odgovarajuce evidencije, dostavlja u rad te :
otprema i razvodi akte
obavlja poslove prijepisa i obrade akata i materijala, vodi urudibeni zapisnik, upisnik
predmeta upravnog postupka, knjigu poste i ostale pomocne evidencije potrebne za 0%
uredsko poslovanje i vodi poslove pismohrane (Cuvanje, koristenje, izlucivanje ’
dokumentacije)




| redovito prati i analizira izvrienje prihoda i rashoda proracuna po vrstama i namjeni,
i sudjeluje u izradi prora¢una Opcine Kijevo, te izradi izmjena i dopuna proracuna kao i
| izvjesée o fiskalnoj odgovornosti, vodi evidencije obra¢una i naplate opcinskih poreza,
koncesija, zakupa poslovnog prostora, koristenja toplinske energije, komunalne naknade i
I drugih naknada, kao i evidencije o potrazivanjima istih; vodi brigu i donosi rjeSenje za 20%
| utvrdivanje opcinskih poreza, naknada, oblasti komunalnog reda i ostalih prihoda iz
i djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela, te zajedno sa sluzbenicima nadzire i prati tijek
naplate potraZivanja, izvornih prihoda Opcine, te na temelju dostavljenih podataka

izraduje rjeSenja i provodi postupke naplate

razvrstava i kontira dnevne izvode i ostale financijsko materijalne dokumentacije po
racunima, vri knjizenja poslovnih dogadaja u knjigovodstvenim evidencijama, vrsi

i . P A : : ; 10%
kontrolu i placanje ulaznih faktura te fakturiranje i naplatu po izlaznim fakturama i vodi
potrebne evidencije knjige URA i IRA |
izraduje financijska izvje$¢a vodi brigu o zakonskim rokovima dostave financijskih
izvjestaja, statistickih i drugih izvjestaja te dostavlja sve financijske i statisticke izvjestaje | 5%

(Drzavnom uredu za reviziju, FINI, Poreznoj upravi, Drzavnom uredu za statistiku, |
Ministarstvu financija i drugim nadleznim institucijama) ]

vodi operativnu evidenciju odnosno knjigu osnovnih sredstava i inventara po vrstama,
namijeni, vrijednostima, inventarnim brojevima i drugim podacima i uskladuje analiticke 1
evidencije sa stanjem bilance glavne knjige, vodi kadrovsku evidenciju - evidencije o | 5%

radnicima, vrii prijave i odjave nadleznim tijelima, izraduje izvjei¢a za potrebe kontrole

uplate doprinosa

Zajedno s proéelnikom sudjeluje u provedbi projekata i programa financiranih od 5%

fondova EU, Ministarstava RH i drugih izvora financiranja ’

Zajedno s Nacelnikom i procelnikom izraduje Prijedlog plana Proracuna, te izmjene i 59

dopune Proraguna Opéine, prati proracunske pozicije, te o tome izvje$cuje procelnika ’

prac¢enje projekta i sudjelovanje u svim fazama provedbe, te obavljanje ostalih poslova 5%

potrebnih za uspjesnu provedbu projekta e

obavlja druge struéne, opce i tehnitke poslova iz svog djelokruga ili poslove po nalogu 59

procelnika A

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA i

o [

POTREBNO STRUCNO ZNANJE [ - Sveuciliéni prvostupnik struke ekonomske ili pravne ili strucni

prvostupnik struke ekonomske ili pravne

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajucim
poslovima,

- poloZen drzavni ispit

- poznavanje rada na racunalu.

STUPANJ SLOZENOSTI POSLOVA Stupanj slozenosti ukljutuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju
primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
strucnih tehnika

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U Stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika

RADU te njegove upute za rjesavanje relativno slozenih struénih problema

STUPANJ ODGOVORNOSTI | Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s

UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA | kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada i struénih
tehnika

STUPANJ STRUCNIH Stupanj struéne komunikacije koji uklju¢uje komunikaciju unutar nizih

KOMINKACIJA unutarnjih ustrojstvenih jedinica




| 3. RACUNOVODSTVENI REFERENT Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

i
[ IFIKACIISKI
[ KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASRAN(:: 15
' |
1. REFERENT } = ‘ 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
i POSTOTAK
OPIS POSLOVA | ZADATAKA ‘ VREMENA
uskladuje analitiku sa sintetikom, brine o odlaganju i ¢uvanju financijskih dokumenata, te |
pomaze u vodenju operativne evidencije odnosno knjige osnovnih sredstava i inventara 30%
po vrstama, namjeni, vrijednostima, inventarnim brojevima i drugim podacima i uskladuje
analiticke evidencije sa stanjem bilance glavne knjige 7
1
izraduje bruto bilance, te pomaze u knjizenju knjigovodstvenih dokumenta 30%
u skladu sa zakonskim propisima odlaze i ¢uva knjigovodstvenu dokumentaciju i isprave I 20%
izraduje mjeseéna i tromjesecna izvjesca o prikupljanju i troSenju proracunskih sredstava l 10%
upravlja aktivnostima projekta, sudjelovanje u promociji projekta 5%
obavlja druge struéne, opce i tehni¢ke poslova iz svog djelokruga ili poslove po nalogu | 59
procelnika i nadredenog sluzbenika ?

OPIS RAZINE STANDARDNIH MIJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

- srednja stru¢na sprema ekonomskog smjera

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajucim
poslovima

- polozen drzavni ispit,

- poznavanje rada na racunalu.

STUPANJ SLOZENOSTI POSLOVA

Stupanj sloZenosti koji uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove
koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
struénih tehnika.

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U
RADU

‘Stupanj samostalnosti koji ukljuc¢uje stalni nadzor i upute nadredenog
sluzbenika.

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluibenik radi, te pravilnu primjenu izriCito propisanih postupaka,
metoda rada i strucnih tehnika.

STUPANJ STRUCNIH

Stupanj struéne komunikacije koji ukljuuje kontakte unutar nizih

KOMINKACIJA unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.
4. REFERENT - KOMUNALNI REDAR Broj izvrsitelja: 1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORUA POTKATEGORUA RAZINA KLASIFIKACLISKI
RANG
1. REFERENT | - 11

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA




|
OPIS POSLOVA | ZADATAKA ‘

POSTOTAK
VREMENA

| Obavljanje poslova iz nadleinosti komunalnog redara, obavlja nadzor nad primjenom |
Zakona o komunalnom gospodarstvu, odluka i akata kojima se regulira komunalni red, !
izdaje rjedenja i druge akte kojima nareduje fizickim i pravnim osobama radnje u svrhu
odrzavanja komunalnog reda te vodi evidencije poduzetih radnji u postupku nadzora nad |

komunalnim redom u Opdini

30%

prati zakonske i druge propise u kojima je propisana nadleinost komunalnog redara, te
osigurava njihovu primjenu u suradnji sa neposredno nadredenim procelnikom, vodi
upravni postupak, rjeSava i potpisuje rjeSenja u upravnim stvarima iz podrucja
komunalnog reda, izrice novéane kazne, mjere upozorenja i druge prekr3ajne sankcije,
predlaze pokretanje prekrajnog postupka iz nadleznosti komunalnog redara

20%

vréi nadzor nad provodenjem odluka iz djelokruga veterinarstva i higijeniCarske sluibe, |
agrotehni¢kih mjera, dimnja¢arskih poslova, komunalnog gospodarstva i dr. opcih akata '
koje donosi lokalna samouprava te ustrojava i aZurira evidenciju grobnih mjesta i
evidenciju komunalne naknade

15%

nadzire rad fizickih i pravnih osoba kojima je povjerena usluga obavljanja komunalnih
djelatnosti, kontrolira koristenje javnih povrdina, kontrolira postivanje odluke o radnom
vremenu ugostiteljskih objekata i trgovina

10%

obavlja nadzor nad odriavanjem cistoce i odvozom komunalnog otpada, prainjenjem
zelenih otoka

10%

obavlja poslove odrzavanja reda pri izgradnji i odrzavanju komunalne infrastrukture cesta,
puteva i objekata

5%

vodi evidencije svih objekata u vlasnistvu Op¢ine, prati urednost javnih povrsina Opcine i
groblja u Opcini, sudjeluje u nadgledanju, pracenju i ocjenjivanju stanja u prostoru te
poduzima ostale radnje u skladu sa Zakonom i Odlukama

5%

obavlja druge struc¢ne, opée i tehnicke poslova iz svog djelokruga ili poslove po nalogu
procelnika , po potrebi dostavlja izvjedce o svom radu

5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE - srednja stru¢na sprema u cetverogodisnjem trajanju, odnosno

strukovno srednjoskolsko obrazovanje

poslovima
- polozZen drzavni ispit
- poznavanje rada na racunalu
- polozen vozacki ispit ,B” kategorije

gimnazijsko srednjoskolsko obrazovanje ili cetverogodisnje

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajucim

STUPANJ SLOZENOSTI POSLOVA

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

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U
RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog
sluzbenika.

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
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 strucnih tehnika.

STUPANJ STRUCNIH
KOMINKACIJA

Stupanj struéne komunikacije koji ukljuuje kontakte unutar niZih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.




| 5. DOSTAVUAC-DOMAR-SPREMAC/ICA Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MIJESTU

KATEGORIA POTKATEGORLA RAZINA KLASIFIKACLSKI
RANG
V. NamJestemlf.ll. ) 13.
Potkategorije
OPIS POSLOVA RADNOG MIJESTA

\
| POSTOTAK

OPIS POSLOVA | ZADATAKA | VREMENA

Obavlja poslove ¢id¢enja ureda, sanitarnih prostorija, zajednickih i drugih prostorija u
zgradi Opdine i drugih objekata i prostorija u vlasnistvu Opcine te prostora ispred 50%
navedenih zgrada po nalogu procelnika i nadredenog sluzbenika.

vodi brigu i odrzava cvjetnjake na javnim povrsinama i u uredima 20%

Obavlja poslove odrzavanja opreme i tekuce odrzavanje objekta, popravke na objektima u |

” i 5 ) ; . 10%

l vlasnitvu Op¢ine, odrzavanje grijanja i ostalih redovnih poslova | ’
dostavlja i preuzima dnevno redovnu postu 10%
obavlja druge poslova iz svog djelokruga ili poslove po nalogu procelnika i nadredenog 10%

sluzbenika

OPIS RAZINE STANDARDNIH MIJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MIESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE - niza struéna sprema ili osnovna $kola
nije potrebno radno iskustvo

STUPANJ SLOZENQSTI POSLOVA Stupanj slozenosti koji ukljuéuje jednostavne i standardizirane pomocno —
tehnicke poslove.

STUPANJ ODGOVORNOSTI | Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s
UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA | kojima radi.

VI. RADNO VRUEME | ODNOSI SA STRANKAMA
Clanak 12.

Raspored radnog vremena i vrijeme rada sa strankama te druga srodna pitanja odreduje nacelnik, nakon
savjetovanja s procelnikom upravnog tijela.

Raspored uredovnog vremena za rad sa strankama isti¢e se na ulazu u sjediste opcinske uprave te na web
stranici Opcine.

Clanak 13.

Na zgradama u kojima djeluje opéinska uprava istice se naziv opcinskih tijela, u skladu s Uredbom o
natpisnoj ploéi i zaglavlju akta tijela driavne uprave, lokalne, podruéne (regionalne) i mjesne samouprave, te
pravnih osoba koje imaju javne ovlasti (NN 34/02).

Na vratima sluzbenih prostorija isti¢u se osobna imena duZnosnika, sluzbenika i namjestenika te naznaka
poslova koje obavljaju.

VIl UPRAVNI POSTUPAK | RIESAVANIE U UPRAVNIM STVARIMA
Clanak 14.

U upravnom postupku postupa sluzbenik u ¢ijem je opisu posiova radnog mjesta vodenje tog postupka i
rjeSavanje u upravnim stvarima.

Sluzbenik ovlaiten za rjeéavanje o upravnim stvarima ovlasten je i za vodenje postupka koji prethodi
rjesavanju upravne stvari.

Kad je sluibenik u &ijem je opisu poslova vodenje upravnog postupka ili rjesavanje u upravnim stvarima
odsutan ili postoje pravne zapreke za njegovo postupanje, ili ako to radno mjesto nije popunjeno, za vodenje
postupka odnosno rjesavanje upravne stvari nadlezan je procelnik ako nije drugacije propisano ovim Pravilnikom.

Ako nadleinost za rjeavanje pojedine stvari nije odredena zakonom, drugim propisom ni ovim
Pravilnikom, za rje$avanje upravne stvari nadlezan je procelnik.
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Procelnik moze ovlastiti nekog od sluzbenika upravnog tijela za potpisivanje akata iz djelokruga rada
upravnog tijela. Na sva ostala pitanja koja nisu regulirana ovim ili drugim internim aktima, primjenjivat ce se
odredbe opdi propisi o radu.

VIIl. PRUELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 15.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaiiti Pravilnik o unutarnjem radu Jedinstvenog upravnog
odjela Opéine Kijevo (KLASA:023-01/20-01/01, URBROJ: 2182/15-01-20-123 od 22.travnja 2020. godine. )
Clanak 16.
Rjedenja o rasporedu sluibenika i namjeitenika u skladu sa ovim Pravilnikom donijet ce se najkasnije u
roku od 60 dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika.
Clanak 17.
Na pitanja koja nisu uredena ovim Pravilnikom primjenjuju se Zakon, opci propisi o radu i opci akti Opcine
Kijevo.
Clanak 18.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u "Sluzbenom glasilu Opcine Kijevo".
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