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- Op¢inski nacelnik -

1. Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Gradac

Izdavac: Opcina Gradac, Jedinstveni upravni odjel, Stjepana Radi¢a 3, 21330 Gradac



Temeljem c¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podruc¢noj
(regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine* broj 86/08, 61/11, 04/18, 112/19) na prijedlog
procelnice Jedinstvenog upravnog odjela, op¢inski nacelnik dana 25.4.2022. godine donosi

PRAVILNIK O UNUTARNJEM REDU
JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA OPCINE GRADAC

Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opc¢ine Gradac (u daljnjem
tekstu: Pravilnik) ureduje se unutarnje ustrojstvo Jedinstvenog upravnog odjela, nazivi radnih
mjesta, opis poslova koji se obavljaju na radnim mjestima, broj sluzbenika i namjestenika,
struéni i drugi uvjeti za prijam u sluzbu i raspored na radna mjesta te druga pitanja znacajna za
rad Jedinstvenog upravnog odjela Opc¢ine Gradac.

Clanak 2.

Rijeci 1 pojmovi koji se koriste u ovom Pravilniku odnose se jednako na muski i zenski rod bez
obzira jesu li koriSteni u muskom ili zenskom rodu.

Kod donosenja rjesenja o rasporedu, odnosno imenovanju, Kao i u potpisu pismena, te na
uredskim natpisima koristi se naziv radnog mjesta u muskom ili Zzenskom rodu.

Clanak 3.

Jedinstveni upravni odjel obavlja poslove odredene zakonom, drugim propisima, statutom i
Odlukom o ustrojstvu i1 djelokrugu Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Gradac, u nastavku:
Odluka i drugim propisima.

Clanak 4.

Jedinstvenim upravnim odjelom upravlja procelnik koji organizira i uskladuje rad Jedinstvenog
upravnog odjela te je odgovoran za zakonit rad i pravovremeno obavljanje poslova i zadataka
iz djelokruga svog rada.

Clanak 5.

Sluzbenici i namjesStenici duzni su svoje poslove obavljati sukladno zakonu i drugim propisima,
op¢im aktima Op¢ine Gradac te pravilima struke. Za svoj rad su odgovorni pro¢elniku.

Clanak 6.

Po potrebi posla procelnik Jedinstvenog upravnog odjela moze odobriti
zaposljavanje sluzbenika i namjestenika na odredeno vrijeme, a u skladu sa zakonskim
propisima i proracunom Op¢ine Gradac.



Clanak 7.

U upravnom postupku postupa sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje tog postupka ili
rjeSavanje o upravnim stvarima.
Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje o upravnim stvarima ovlasten je i za vodenje postupka koji
prethodi rjeSavanju upravne stvari.
Kada je sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje u 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
upravnog odjela. Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine stvari nije odredena zakonom, drugim
propisom, ni ovim Pravilnikom, za rjeSavanje upravne stvari nadlezan je procelnik upravnog
odjela.

Clanak 8.

Placa sluzbenika i namjestenika odreduje se sukladno Uredbi o klasifikaciji radnih mjesta u
lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi i Odluci o koeficijentima za obracun placa koje
donosi predstavnicko tijelo.

Clanak 9.
Lake povrede sluzbene duznosti, pored ve¢ utvrdenih zakonom, smatraju se i:

1. nemaran ili nesavjestan odnos prema imovini koja je povjerena u sluzbi ili u vezi sa
sluzbom

2. nekorektan odnos i neuljudno ponasanje prema suradnicima, drugim sluzbenicima i
namjestenicima ili strankama

3. uskracivanje ili ne pruzanje struéne pomoci drugim sluzbenicima i namjeStenicima u
izvrSavanju njihove sluzbe 1 radnih zadataka

4. uclestalo primanje privatnih posjeta kojima se ometa proces rada i ostali sluzbenici i

namjestenici

neizvrSavanje naputaka za rad koje donosi procelnik odnosno nacelnik

6. rad bez propisane i nabavljene sluzbene odjece i u neurednoj sluzbenoj odje¢i ili u

neprimjerenoj 1 neprikladnoj odjeci

nepotrebno zadrZavanje u prostorijama izvan svoga ureda za vrijeme radnog vremena

8. neracionalno Koristenje telefona, interneta i drugih povjerenih sredstava rada

o

~

Clanak 10.

Sastavni dio ovog Pravilnika ¢ini Dodatak I. Sistematizacija radnih mjesta koja sadrzi popis
radnih mjesta, nazive 1 opis poslova radnih mjesta, stru¢ne 1 druge uvjete za raspored na radna
mjesta te broj izvrsitelja na pojedinom radnom mjestu.

Clanak 11.
(1) Sluzbenici zateceni u sluzbi u Jedinstvenom upravnom odjelu na dan stupanja na snagu
ovog Pravilnika, rasporedit ¢e se na radna mjesta u skladu s ovim Pravilnikom vodeci racuna o

poslovima koje su do tada obavljali, u rokovima i na na¢in propisan Uredbom i Zakonom

(2) Sluzbenici i namjestenici koji na dan rasporeda ne ispunjavaju uvjet za raspored na radno
mjesto za koje je propisan drZavni strucni ispit za sluzbenike te drugi stru¢ni ispit, a ispunjava



ostale uvjete za raspored, moze rasporeden u sluzbu, uz uvjet da u roku od 12 mjeseci od dana
rasporeda polozi drzavni strucni ispit, odnosno stru¢ni ispit, u protivnom ¢e se prvog dana
nakon isteka roka za polaganje ispita smatrati da odnosni sluzbenik ili namjestenik vise ne
ispunjava uvjete za raspored na odnosno radno mjesto.

Clanak 12.
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu

Jedinstvenog upravnog odjela Opc¢ine Gradac (,,Sluzbeni glasnik* broj 7/16, 12/16, 11/17,
23/17, 28/17, 12/18, 1/19, 2/19 — procisceni tekst, 18/19, 4/20, 10/20, 2/21, 13/21).

Clanak 13.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u sluzbenom glasilu Opéine
Gradac ,,Sluzbeni glasnik®.

OPCINSKI NACELNIK
Matko Buri¢, mag.polit.

KLASA: 024-01/22-01/189
URBROJ: 2147-04-02-22-1
Gradac, 25.4.2022. godine



DODATAK I. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Redni . . .. . . Klasifikacijski | Naziv ustrojstvene Broj
broj Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina rang jedinice Izvritelja
1 PROCELNIK JEDINSTVENOG | Glavni i 1 Jedinstveni upravni 1
' UPRAVNOG ODJELA ' rukovoditelj ' odjel '

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

Rukovodi Jedinstvenim upravnim odjelom, planira, organizira i koordinira rad Jedinstvenog upravnog odjela te donosi rjeSenja u predmetima prava
i obveza sluzbenika i namjestenika Jedinstvenog upravnog odjela (40%)

Osigurava zakonitost rada te provodenje obveza utvrdenih Zakonom, podzakonskim propisima i opéim aktima (20%)

Prati stanje iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela i predlaze odgovarajuce mjere (10%)

Sudjeluje u izradi op¢ih akata (10%)

Pomaze sluzbenicima Jedinstvenog upravnog odjela u radu u najslozenijim predmetima (10%)

Radi sa strankama po posebnim predmetima koji izlaze izvan okvira rada ostalih sluzbenika (5%)

Obavlja poslove i zadace iz samoupravnog djelokruga rada Opéine i obavlja i druge poslove odredene propisima i aktima Opcinskog vijeca kao i
poslove koje mu povjeri Op¢inski nacelnik (5%)

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:

e Magistar struke ili strucni specijalist ekonomske ili pravne struke
¢ Najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
e Organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za uspjesSno upravljanje upravnim odjelom
e Polozen drzavni ispit
e Poznavanje rada na racunalu
najvisa razina slozenosti poslova koji ukljucuje planiranje, vodenje
SLOZENOST POSLOVA i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih
koncepata te rjeSavanje strateskih zadaca upravnog odjela
Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu i
SAMOSTALNOST U RADU odluc¢ivanju o najslozenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢enu samo
op¢im smjernicama vezanim uz utvrdenu politiku upravnog odjela




STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA | 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 i postupanja, ukljucujuéi Siroku
nadzornu i upravljatku odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na
donosenje odluka koje imaju znatan u¢inak na odredivanje politike
I njenu provedbu

Redr_u Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina Klasifikacijski Nazw_ ustrojstvene B,r.oj .
broj rang jedinice Izvrsitelja
5 ZAMJENIK PROCELNIKA 1 Visi i 9 Jedinstveni upravni 1
' JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA ' rukovoditelj ' odjel '

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Obavlja i ostale poslove koje mu povjeri procelnik (5%)
OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:
Najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

PoloZen drZzavni ispit
Poznavanje rada na racunalu

Proucava i stru¢no obraduje najsloZenija pitanja iz podrucja financiranja projekata iz EU fondova i ostalih izvora. (10%)

Pomaze proéelniku u vodenju i koordiniranju struénog rada po pitanjima financiranja projekata iz EU fondova i ostalih izvora (10%)

Planira, vodi, koordinira i prati realizaciju projekata koji se financiraju iz EU fondova i ostalih izvora te izvje$¢uje procelnika o istom. (20%)
Izraduje akte, izvjesca i druge stru¢ne dokumente po pitanju projekata koji se financiraju iz EU fondova i ostalih izvora (20%)

Sudjeluje u pripremi, izradi i vodenju op¢inskih razvojnih projekata i strateskih dokumenata (15%)

Prati, osmiSljava i provodi drustvene programe i projekte od znacaja za Opc¢inu (5%)

Pomaze Procelniku kontrolirati izvrSenje programa, prati i vrsi nadzor isplacenih pojedinacnih sredstava po pojedinim programima (5%)
Sudjeluje u obavljanju poslova suradnje sa znanstvenim, struénim i obrazovnim institucijama u cilju realizacije programa i projekata Op¢ine (5%)
Vrsi stalnu struénu komunikaciju unutar i izvan Upravnog odjela od utjecaja na provedbu programa i projekata Opcine (5%)

Magistar struke ili stru¢ni specijalist drustvene, tehnicke, biotehnicke ili humanistic¢ke struke

Organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspje$no upravljanje upravnim odjelom




planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje

SLOZENOST POSLOVA potpore osobama na vi§im rukovode¢im polozajima u osiguranju
pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju
strateski vaznih zadaca

SAMOSTALNOST U RADU samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i

pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju slozenih stru¢nih problema

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA

ucestalost stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i

STRANKAMA izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili

razmjene vaznih informacija

stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za
zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA financijska sredstva do odredenog iznosa, te izravnu odgovornost
za rukovodenje odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim
jedinicama

Redni . . .. . . Klasifikacijski | Naziv ustrojstvene Broj

broj Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina rang jedinice Izvrsitelja
3 VISI STRUCNI SURADNIK 5 Visi strucni ) 6 Jedinstveni upravni 1
' ZA PRAVNE POSLOVE ' suradnik ' odjel '

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Proucava i stru¢no obraduje sva pitanja iz nadleznosti jedinica lokalne samouprave i njihov tijela (5%)
Izraduje ugovore, sporazume, nagodbe, natjeCaje i ostale akte iz nadleznosti upravnog odjela (20%)
Obavlja poslove pripreme i izrade nacrta prijedloga opc¢ih akata (15%)

Vodi evidenciju ugovora (5%)

Obavlja poslove pripreme i provedbe postupaka iz podruéja javne nabave i koncesija (18%)

Pruza pomoc¢ ostalim sluzbenicima u postupcima i izradi slozenih akata (5%)

Vodi upravne predmete iz podrucja socijalne skrbi (5%)

Obavlja poslove pripreme i realizacije prodaje i otkupa nekretnina (5%)

Izraduje prijedloge za ovrhu temeljem posebnog zakona (5%)

Sudjeluje u vodenju evidencije nekretnina u vlasnistvu Opéine Gradac (2%)

Vodi upravni postupak i rjeSava o upravnim stvarima iz svoje nadleznosti (10%)




e Obavlja i ostale poslove koje mu povjeri procelnik (5%)

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:

Polozen drzavni ispit
Certifikat iz podrucja javne nabave
Poznavanje rada na racunalu

Magistar struke ili struéni specijalist pravne struke
Najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i
struéne poslove unutar upravnoga tijela

SAMOSTALNOST U RADU

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

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA

STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA

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

Redr_u Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina Klasifikacijski Na2|v_ us.trgjstvene Bvr.oj .
broj rang jedinice Izvrsitelja
4 VISI STRUCNI SURADNIK ZA 5 Visi strucni i 6 Jedinstveni upravni 1
' GRADEVINSKO TEHNICKE POSLOVE ' suradnik odjel




OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

obavlja stru¢ne poslove povezane s pripremom, izvodenjem i kontrolom nad radovima izgradnje poslovnih i komunalnih objekata

vodi poslove dokumentacije te brigu oko izrade potrebnih dokumenata za ishodovanje dozvola i suglasnosti za radove od interesa za Opéinu
sudjeluje u postupcima tehnickih pregleda u skladu s odredbama zakona i drugih propisa iz podrucja gradnje

obavlja strucne i tehnicke poslove u podrucju komunalnih djelatnosti i u podrucju koristenja javnih dobara vezanih uz njihovu upotrebu i koristenje
stru¢no obraduje, predlaze nacrte opéih akata iz svoje nadleznosti, priprema izvjestaje o izvrSenju i realizaciji programa i projekata

obavlja druge poslove po nalogu procelnika

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:
e Magistar struke ili stru¢ni specijalist gradevine, arhitekture ili geodezije
¢ Najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
e Polozen drzavni stru¢ni ispit
e Poznavanje rada na ra¢unalu

stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i

SLOZENOST POSLOVA X ..
struéne poslove unutar upravnoga tijela

stupanj samostalnosti koji uklju¢uje obavljanje poslova uz redoviti

SAMOSTALNOST U RADU nadzor i upute nadredenog sluzbenika

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

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

5 stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada




Redr_n Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina Klasifikacijski Na2|v_ ustrojstvene Bvr.oj .
broj rang jedinice Izvrsitelja
5 VISI STRUCNI SURADNIK ZA ) Visi strucni ) 5 Jedinstveni upravni )
' PRIPREMU | PROVEDBU PROJEKATA ' suradnik odjel

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

Poslovi pripreme, proucavanja i prijave projekata za koristenje sredstava iz fondova Europske unije i drugih izvora financiranja te poslovi
uspostavljanja i odrZzavanja kontakata s predstavnicima drugih tijela i struénih organizacija te stranih i medunarodnih institucija u planiranju i
provodenju programa

Redovito pracenje natjecaja i javnih poziva za prijavu projekta od znacaja za Opcinu

Sudjeluje u izradi prijedloga akata

Sudjeluje u provedbi drustvenih programa i projekata od znacaja za Op¢inu

Pruzanje podrske i sudjelovanje u provedbi aktivnosti udruga

Obavlja druge poslove po nalogu procelnika

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:

e Magistar struke ili stru¢ni specijalist drustvene, tehnicke, biotehnicke ili humanisti¢ke struke
e Najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
e Polozen drzavni stru¢ni ispit
e Poznavanje rada na racunalu
y stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i
SLOZENOST POSLOVA

struéne poslove unutar upravnoga tijela

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji uklju¢uje obavljanje poslova uz redoviti
nadzor i upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA

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

STRANKAMA . y . . N L o
izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih

postupaka i metoda rada




Redni . . .. . . Klasifikacijski | Naziv ustrojstvene Broj
broj Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina rang jedinice Izvrsitelja
VISI REFERENT ZA PROVEDBU Jedinstveni upravni
6. PROJEKATA 3. Visi referent - 9. odjel 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:
Upravljanje projektom, planiranje i koordiniranje provedbe projekta i projektnih aktivnosti (30%)

Ispunjavanje pokazatelja projekta i provedba aktivnosti u okviru projekta (30%)
Izrada akata u okviru provedbe projekta (20%)

Komunikacija s ugovornim tijelima i partnerima u okviru projekta (10%)

Osiguranje vidljivosti projekta (5%)

Obavlja druge poslove po nalogu procelnika (5%)

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:

e Sveucilis$ni prvostupnik ili struéni prvostupnik drustvene, tehnicke, biotehnicke ili humanisticke struke
e Najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
e Polozen drzavni stru¢ni ispit
e Poznavanje rada na racunalu
stupanj slozenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji
SLOZENOST POSLOVA zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka,

metoda rada 1 stru¢nih tehnika

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor nadredenog
sluzbenika te njegove upute za rjeSavanje relativno sloZzenih
struénih problema

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar
nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica




stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih

postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Redr_u Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina Klasifikacijski Na2|v_ ustrojstvene Bvr.oj .
broj rang jedinice Izvrsitelja
7 VISI STRUCNI SURADNIK ’ Visi strucni ) 6 Jedinstveni upravni )
' ZA PRORACUN I FINANCIJE ' suradnik ' odjel '

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

preuzima knjigovodstvenu dokumentaciju te kontrolira i knjizi poslovne dogadaje (20%)

izraduje nacrt i prijedlog Proracuna, izmjene i dopune Prora¢una, propisana izvjesca (godisnja i polugodi$nja) o izvrSenju Proracuna te ostale
pratece akte, te vrsi kontrolu njegova izvr$enja (20%)

prati realizaciju prihoda i rashoda proracuna, uskladuje dinamiku izvrSenja proracunskih rashoda i izdataka sa planom prihoda i primitaka proracuna
i izvorima financiranja te predlaze mjere za ekonomiziranje raspolozivim sredstvima, brine o odrzavanju likvidnosti Op¢ine (10%)

izraduje plan nabave za prora¢unsku godinu (5%)

izraduje prijedlog programa gradenja i programa odrzavanja komunalne infrastrukture, programa sporta, programa kulture i programa socijalne
skrbi (2%)

sastavlja financijske izvjeStaje i konsolidirane financijske izvjestaje u skladu s financijsko rac¢unovodstvenim propisima (5%)

izraduje izjavu o fiskalnoj odgovornosti (2%)

kontrola izjave o fiskalnoj odgovornosti za korisnike proracuna i primatelje sredstava (2%)

izraduje izvjesce o otklonjenim nepravilnostima (2%)

vr$i kontrolu namjenskog tro$enja sredstava (2%)

obracunava place i naknade (10%)

izdaje izlazne racune (5%)

prati propise iz oblasti raCunovodstva, proracuna i financija (4%)

vodi upravni i neupravni postupak i rjeSava o upravnim i neupravnim stvarima (6%)

¢uva dokumentaciju iz svog djelokruga rada te obavlja druge srodne poslove po nalogu procelnika (5%)

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:

Magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomske struke
Najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima




PolozZen drzavni strucni ispit
Poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i
struéne poslove unutar upravnoga tijela

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji uklju¢uje obavljanje poslova uz redoviti
nadzor i upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA

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

Redr_u Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina Klasifikacijski Naz|v_ ustrojstvene Bvr.oj .
broj rang jedinice Izvrsitelja
VISI STRUCNI SURADNIK e . . _

8. | ZAFINANCIJE | POSLOVE LOKALNE 2 Visi strucni - 6. Jedinstveni upravni 1.

RIZNICE

suradnik

odjel




OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

izraduje nacrt i prijedlog financijskih planova proracunskih korisnika (10%)

obavlja knjigovodstveno-ra¢unovodstvene poslove za proracunske korisnike u sklopu lokalne riznice (20%)

sastavlja financijske izvjeStaje za prorac¢unske korisnike (5%)

vodi lokalnu riznicu i prati izvrSavanje i naplatu vlastitih prihoda proracunskih korisnika te kontrolira zahtjeve proracunskih korisnika za isplate iz
Prora¢una putem lokalne riznice (10%)

obavlja poslove prikupljanja i azuriranja podataka za naplatu komunalne naknade, izdaje rjeSenja o komunalnoj naknadi i naknadi za uredenje voda,
poduzima mjere prisilne naplate, osim u dijelu onih koje obavlja nadlezno tijelo Porezne uprave (35%)

vr$i obra¢un kamata za neplaceni dug po op¢inskim naknadama i ostalim prihodima (5%)

prati propise iz oblasti raunovodstva, proracuna i financija (5%)

vodi upravni i neupravni postupak i rjeSava o upravnim i neupravnim stvarima (5%)

¢uva dokumentaciju iz svog djelokruga rada te obavlja druge srodne poslove po nalogu pro¢elnika (5%)

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:

Magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomske struke
Najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
Polozen drzavni strucni ispit

Poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i
struéne poslove unutar upravnoga tijela

SAMOSTALNOST U RADU

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

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA

stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar
nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju

STRANKAMA . . . . NN L 7
izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
5 stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih

postupaka i metoda rada




Redr_n Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina Klasifikacijski Na2|v_ ustrojstvene Bvr.oj .
broj rang jedinice Izvrsitelja
9 5 VISI REFERENT ZA 3 Visi referent i 8 Jedinstver_li upravni 1
' RACUNOVODSTVO I FINANCIJE ' ' odjel
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:
e vodi evidenciju ulaznih i izlaznih rac¢una (10%)
e vrsi likvidaciju i kontrolu racuna (5%)
e  knjiZi izlazne racune (15%)
¢ vodi poslove platnog prometa i blagajni¢ko poslovanje (5%)
e vodi obracun i isplatu putnih naloga i loko voznje (5%)
e sastavlja statisticke izvjestaje (5%)
e priprema i izraduje godis$nji popis imovine, obveza i potrazivanja (5%)
e obavlja poslove prikupljanja i aZuriranja podataka za razrez lokalnih poreza, vrsi poslove razreza i naplate lokalnih poreza, poduzimanje mjere
prisilne naplate, osim u dijelu onih koje obavlja nadlezno tijelo Porezne uprave (35%)
e prati propise iz oblasti raCunovodstva, prora¢una i financija (5%)
e vodi upravni i neupravni postupak i rje$ava o upravnim i neupravnim stvarima (5%)

¢uva dokumentaciju iz svog djelokruga rada te obavlja i ostale poslove koje mu povjeri pro€elnik (5%)

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:

Sveucilisni prvostupnik ili struéni prvostupnik ekonomske struke
Najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
Polozen drzavni strucni ispit

Poznavanje rada na racunalu

stupanj slozenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji

SLOZENOST POSLOVA zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka,

metoda rada i stru¢nih tehnika

stupanj samostalnosti koji uklju¢uje redovan nadzor nadredenog

SAMOSTALNOST U RADU sluzbenika te njegove upute za rjeSavanje relativno sloZenih

struénih problema




STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA stupanj strucnih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar
STRANKAMA nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica

stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih

postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Redr_n Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina Klasifikacijski Naziv ustrojstvene Bvr.oj .
broj rang jedinice Izvrsitelja
REFERENT ZA KOMUNALNE Jedinstveni upravni
10. POSLOVE 3 Referent - 11 odjel 2

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

sudjeluje u pripremi i izradi odluka i drugih akata iz oblasti komunalnog gospodarstva, prostornog uredenja, graditeljstva i zastite okolisa (2%)
brine 0 nesmetanom obavljanju svih komunalnih djelatnosti (5%)

sudjeluje u izradi programa gradenja i programa odrzavanja komunalne infrastrukture, te izraduje prijedloge Plana koriStenja javnih povrsina i
Plana upravljanja pomorskim dobrom (3%)

nadzire odrzavanje i gradenje uredaja i objekata komunalne infrastrukture i s tim u vezi ispunjenje i pridrzavanje odredbi ugovora koje je Op¢ina za
obavljanje spomenutih poslova zaklju¢ila (10%)

identificira i vodi graficku i tekstualnu evidenciju poslovnih prostora u vlasnistvu Opcéine, opéinskih zemljista, nerazvrstanih cesta i komunalne
infrastrukture (10%)

predlaze izradu geodetskih snimaka pojedinih podrucja i vodi evidenciju istih (5%)

obavlja poslove nadzora nad kori$tenjem op¢inske imovine i poduzimanja mjera sprjeavanja neosnovanog koristenja op¢inske imovine (10%)
brine se o poduzimanju potrebnih mjera u cilju razvoja komunalnog gospodarstva, izgradnje i odrzavanje komunalne infrastrukture (15%)
odgovoran je za pravilno koriStenje javnih povrsina, plaZa, te drugih povrs§ina koje utje€u na izgled naselja (10%)

sudjeluje u pripremi tehni¢kog dijela natje¢ajne dokumentacije u postupku javne nabave i jednostavne nabave (10%)

obavlja radnje u upravnom postupku sukladno Zakonu o komunalnom gospodarstvu (5%)

izraduje izvjesca i zapisnike (5%)

vodi upravni i neupravni postupak i rje$ava o upravnim i neupravnim stvarima (5%)

¢uva dokumentaciju iz svog djelokruga rada te obavlja druge srodne poslove po nalogu procelnika (5%)




OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:
srednja stru¢na sprema tehnickog, gradevinskog ili ekonomskog smjera
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

poloZen drzavni stru¢ni ispit
poznavanje rada na racunalu
vozacka dozvola B kategorije

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske
poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,
metoda rada i strucnih tehnika

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute
nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA | 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 izricito
propisanih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika

Redr_u Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina Klasifikacijski Nazw_ ustrojstvene Bvr.q .
broj rang jedinice Izvrsitelja
11. REFERENT — KOMUNALNI REDAR 3 Referent - 11 Jedinstveni upravni 2

odjel




OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

obavlja poslove nadzora, provodenja i odrzavanja komunalnog reda (10%)

obavlja radnje u upravnom postupku sukladno posebnim zakonima (10%)

obilaskom terena obavlja nadzor nad provodenjem Odluke o komunalnom redu i vrsi kontrolu koriStenja javnih povrsina (10%)
poduzima mjere za otklanjanje uocenih nepravilnosti i odrzavanje komunalnog reda (10%)

vrsi prijave nadleznim tijelima ukoliko utvrdi da nije nadlezan postupati (5%)

prikuplja podatke potrebne za razrez opéinskih poreza i naknada (5%)

vrsi naplatu kazni u okviru zakona i odluka op¢inskog vijeca (10%)

pokrece prekrsajni postupak (5%)

predlaze mjere za unaprjedenje komunalnog reda (5%)

izdaje obavezni prekrSajni nalog sukladno zakonu (10%)

vr$i kontrolu nad provedbom Odluke o radnom vremenu ugostiteljskih objekata (5%)

obavlja nadzor nad odrzavanjem ¢isto¢e i odvoza smeca (5%)

izraduje izvjesca i zapisnike (5%)

¢uva dokumentaciju iz svog djelokruga rada i obavlja druge poslove po nalogu procelnika (5%)

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:

. najmanje gimnazijsko srednjoskolsko obrazovanje ili cetverogodisnje strukovno srednjoskolsko obrazovanje
. najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

. polozen drzavni strucni ispit

. poznavanje rada na racunalu

. vozacka dozvola B kategorije

stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske

SLOZENOST POSLOVA poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,

metoda rada i struénih tehnika

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute
nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar
STRANKAMA nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela




STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izricito
propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Redr_u Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina Klasifikacijski Nazlv ustrojstvene Bvr.oj .
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OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:
Obavlja poslove nadzora nepropisno zaustavljenih i parkiranih vozila, i poslove upravljanja prometom u skladu sa zakonskim odredbama (20%)
Izdaje naredbe za premjestanje nepropisno zaustavljenih i parkiranih vozila sukladno Zakonu o sigurnosti prometa na cestama (5%)

Naplacuje nov¢ane kazne u okviru zakona i odluka opéinskog vijeca (20%)
Izdaje obavezni prekrSajni nalog sukladno zakonu (20%)
Poduzima mjere za prisilnu naplatu u svom djelokrugu rada (10%)

Izraduje izvjescéa i zapisnike (5%)

Obavlja radnje u upravnom postupku sukladno posebnim zakonima (10%)
Poduzima mjere za otklanjanje uo¢enih nepavilnosti i 0bavlja druge poslove po nalogu procelnika (10%)

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:

. najmanje srednja stru¢na sprema u ¢etverogodi$njem

. najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

. polozen drzavni strucni ispit

. poznavanje rada na racunalu

. vozacka dozvola B kategorije

. zavrsen program osposobljavanja za prometnog redara
stupanj sloZenosti koji ukljuéuje jednostavne i uglavnom rutinske

SLOZENOST POSLOVA poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,

metoda rada i strucnih tehnika




SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute
nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar
STRANKAMA nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela

stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izricito

propisanih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika

Redni . . .. . . Klasifikacijski | Naziv ustrojstvene Broj
broj Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina rang jedinice Lzvrsitelja
13, ADMINISTRATIVNI REFERENT 3 Referent - 11 JEd'”St‘g%'}(LI“praV”' 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

obavlja poslove uredskog poslovanja (pisarnica, prijam, urudzbiranje, klasificiranje, interna dostava poste, vodenje dostavne knjige poste i knjige
otpremljene poste, vodenje, razvodenje i odlaganje predmeta, registar upravnog postupka, registar neupravnog postupka) (30%)
obavlja poslove pismohrane (vodenje arhivske knjige, odlaganje i ¢uvanje arhivske grade i drugo) (10%)

obavlja administrativne poslove za Opéinskog nacelnika, predsjednika Opéinskog vijeca i Procelnika (10%)

prima stranke i upucuje ih op¢inskom nacelniku i drugim sluzbenicima, radi na telefonskoj centrali (5%)

vodi i ¢uva arhivu Opcéine (10%)

obavlja poslove tehni¢ke pripreme i otpreme materijala i dokumentacije za sjednice Opcinskog vijeca (izraduje prijepise akata) (5%)
vodi zapisnike sa sjednica Opéinskog vijeca, vije¢a za dodjelu koncesijskih odobrenja, te ostalih radnih tijela (5%)

¢uva dokumentaciju sa sjednica Opéinskog vijeca (zapisnici, odluke, zakljucke i druge akte) (2%)

vodi brigu o nabavi uredskog materijala, sitnog inventara i sredstava za ¢iS¢enje (2%)

vodi brigu o kljucevima i arhivskim prostorijama (1%)

obavlja poslove uredenja i izrade sluZzbenog glasnika Opéine Gradac (5%)

brine se o azuriranju sadrZaja na web stranici Opc¢ine (10%)

¢uva dokumentaciju iz svog djelokruga rada te obavlja druge srodne poslove po nalogu procelnika (5%)

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:

. srednja stru¢na sprema upravnog, ekonomskog, hotelijersko turistickog smjera ili gimnazija




. najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

. poloZen drzavni struc¢ni ispit
. poznavanje rada na racunalu
. polozen strucni ispit za radnika na poslovima upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva
stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske
SLOZENOST POSLOVA poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,

metoda rada 1 stru¢nih tehnika

SAMOSTALNOST U RADU

nadredenog sluzbenika

stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA | 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 ukljucuje odgovornost za materijalne
resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izricito
propisanih postupaka, metoda rada i struénih tehnika

Redr_u Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina Klasifikacijski Naz|v_ ustrojstvene Bvr.oj .
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1 na nepuno
14, SPREMACICA 4 . 2 13 Jedinstveni upravni | radno
odjel vrijeme (6
sati dnevno)

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

e obavlja poslove ¢is¢enja ureda, sanitarnih prostorija, zajednickih i drugih pomoénih prostorija u zgradi Opéine, te u op¢inskoj knjiznici (60%)
e obavlja poslove ¢is¢enja pripadajuceg vanjskog prostora zgrade Opcine (30%)
e obavlja i ostale srodne poslove po nalogu procelnika (10%)

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:

e niZa strucna sprema ili osnovna skola




stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje jednostavne i

SLOZENOST POSLOVA standardizirane pomoc¢no-tehnicke poslove

stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne

STUPANJ ODGOVORNOSTI . .
resurse s kojima radi




