REPUBLIKA HRVATSKA
VARAZDINSKA ZUPANIJA
OPCINA MARTIJANEC
OPCINSKI NACELNIK

KLASA: 022-05/18-01/3

URBROI:

2186/19-02-18-2

Martijanec, 29.03.2018.

Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podruénoj
(regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine* broj 86/08. i 61/11.), ¢lanka 32. stavka 1.
Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi
(,,Narodne novine™ broj 74/10 i 125/14), ¢lanka 47. Statuta Opéine Martijanec (,,Sluzbeni
vjesnik Varazdinske Zupanije* broj 10/13 ,24/13.i 18/18) i ¢lanka 1. Stavka 2. Odluke o
ustroju Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Martijanec (.,Sluzbeni vjesnik Varazdinske

Zupanije™

broj 27/10.), na prijedlog procelnika Jedinstvenog upravnog odjela Opéine

Martijanec, Op¢inski nacelnik Opéine Martijanec, donosi

Pravilnik o izmjenama i dopunama
PRAVILNIKA
O UNUTARNJEM REDU JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA
OPCINE MARTIJANEC

Clanak 1.

Ovom odlukom mijenjaju se i dopunjuju odredbe Pravilnika o unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Martijanec KLASA: 022-05/16-01/6,URBROJ:
2186/19-02-16-1 od 29.travnja 2016. godine.

Clanak 2.

Clanak 5. st.1. mijenja se i glasi:
U Odjelu se utvrduju radna mjesta s nazivima kako slijedi:

1
2,
3.

4.

5
6.

Procelnik

Vi3i struéni suradnik za poslove lokalne samouprave

Referent za  administrativno-upravne,  imovinsko-pravne, financijsko-
ratunovodstvene i poslove arhive

Visi referent za upravno-administrativne, imovinsko-pravne te poslove
informiranja i zastite podataka

Pomo¢ni komunalni radnik

Vidi struéni suradnik za komunalno gospodarstvo, komunalno, poljoprivredno i
prometno redarstvo

Clanak 3.

U Clanku 6. rijei:

~REFERENT ZA UPRAVNO-ADMINISTRATIVNE , IMOVINSKO-PRAVNE I
POSLOVE INFORMIRANJA (4)
Kategorija radnog mjesta: II1.



Potkategorija radnog mjesta : referent

Klasifikacijski rang radnog mjesta: 11*

zamjenjuju se rije¢ima:

,VISI REFERENT ZA UPRAVNO-ADMINISTRATIVNE I IMOVINSKO-PRAVNE
TE POSLOVE INFORMIRANJA 1 ZASTITE PODATAKA “)

Kategorija radnog mjesta: III.

Potkategorija radnog mjesta : visi referent

Klasifikacijski rang radnog mjesta: 9*

U Opisu poslova radnog mjesta (2.) rijeci ,, — POSLOVI INFORMIRANJA® zamjenjuju se
rije¢ima ,,- POSLOVI INFORMIRANIJA [ ZASTITE PODATAKA®.

U Opisu poslova radnog mjesta (2.) u odjeljku ,,- POSLOVI INFORMIRANJA 1 ZASTITE
PODATAKA"iza stavka 2. dodaje se stavak 3. koji glasi :*3.) obavlja poslove po propisima o
zastiti podataka®

U opisu razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta (3.) utvrduju se slijedece
izmjene :

- u ,,Potrebno stru¢no znanje ., rijeci ,.srednja stru¢na sprema drustvene struke, najmanje jedna
godina radnog iskustva na poslovima za koje se traZi srednja stru¢na sprema drustvene struke,
poznavanje rada na racunalu, drzavni struéni ispit*

zamjenjuju se rije¢ima

»sveucilidni prvostupnik ili struéni prvostupnik pravne struke, najmanje jedna godina radnog
iskustva na poslovima za koje se traZi sprema sveulilisnog prvostupnika ili struénog
prvostupnika pravne struke, poznavanje rada na racunalu, drzavni struéni ispit®

- u ,SloZenost poslova ,, rije¢i ,stupanj sloZenosti poslova ukljucuje, ve¢inom sli¢ne
jednostavne poslove koji se ponavljaju unutar Odjela, postupci i metode rada koje se
primjenjuju su precizno utvrdeni, stru¢ne tehnike tipizirane, a opseg poslova radnog mjesta 1
potrebna dinamika izvr§enja omoguéuju uglavnom uobicajen ritam izvrsenja“

zamjenjuju se rije¢ima

,,stupanj sloZenosti poslova koji ukljuéuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu
jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka ,metoda rada i struénih tehnika , a opseg
poslova radnog mjesta i potrebna dinamika izvrSenja omoguéuju uglavnom uobicajen ritam
izvr§enja*

- u ,,Samostalnost u radu ., rije¢i ,,stupanj samostalnosti ukljucuje stalne upute nadredenog
sluzbenika i stalni nadzor nad obavljanjem poslova radnog mjesta“

zamjenjuju se rijeima

»~stupanj samostalnosti koji ukljuuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute
za rjeSavanje relativno slozenih stru¢nih problema*

Ostale odredbe ostaju nepromijenjene.
Clanak 4.
U ¢lanku 6. prije glave V. ODGOVORNOST ZA OBAVLJANJE POSLOVA
dodaju se rijeci:

»1. Osnovni podaci o radnom mjestu
Naziv radnog mjesta i broj radnog mjesta u Pravilniku o unutarnjem redu




.VISI STRUCNI SURADNIK ZA KOMUNALNO GOSPODARSTVO, KOMUNALNO,

POLJOPRIVREDNO I PROMETNO REDARSTVO (6)
Kategorija radnog mjesta: II.

Potkategorija radnog mjesta: visi struéni suradnik
Klasifikacijski rang radnog mjesta: 6

2. Opis poslova radnog mjesta:

- obavlja sve poslove organizacije, koordinacije i nadzora izgradnje i odrZavanja
objekata i uredaja komunalne infrastrukture (opskrba pitom vodom, odvodnja i
prociS¢avanje otpadnih voda, nerazvrstane ceste, javne povriine, parkiralista,
groblje, javna rasvjeta,odvoz komunalnog otpada, odrzavanije &istoée i dr.),

- organizira i koordinira rad zimske sluzbe na podruéju Opéine,

- priprema i izraduje planove, te daje prijedloge programa izgradnje i odrZavanja
objekata i uredaja komunalne infrastrukture, te ostalih objekata u vlasnistvu
Op¢ine, te organizira, koordinira i nadzire njihovu provedbu,

- sudjeluje u izradi kapitalnih projekata,

- priprema ili sudjeluje u nabavi tendera za nabave radova, roba i usluga iz svog
djelokruga rada,

- vodi i nadzire poslove te suraduje s izvoda¢ima i nadzormim inZenjerima po
sklopljenim ugovorima za: izvodenje radova, nabavu roba ili usluga, odrzavanje
komunalne infrastrukture, kontrolira izvrene radove i ovjerava situacije, te sastavlja
primopredajne zapisnike po izvr§enim radovima (odvodnja atmosferskih voda,
odrzavanje i ¢iS¢enje javnih povriina, skupljanje i odlaganje komunalnog otpada,
odrZavanje javne rasvjete, odrzavanje groblja i ovjerava situacije i sl.),

- prati izvrSenje ugovora i predlaZe po potrebi izmjene i dopune ugovora iz svog

djelokruga rada

40%

- pokrece i sudjeluje pri nadleznim tijelima u postupcima ovjere elaborata, ishodenja
lokacijskih dozvola, potvrda na glavni projekt, rjeSenja o uvjetima gradnje za projekte
Op¢ine i pribavlja potrebnu prate¢u dokumentaciju

- vodi poslove oko nabave idejnih i glavnih projekata i ostale dokumentacije za
ishodenje gradevinske dokumentacije potrebne za izvodenje radova, sve iz svog
djelokruga rada

- sudjeluje u izradi i dono3enju dokumenata prostornog i urbanistickog uredenja
(prostorni, urbanisti¢ki i detaljni planovi, program mjera, izvjesa o stanju u prostoru)
1 ostalih dokumenata

- sudjeluje u upravnim postupcima uvida u idejne projekte na podruju Opéine, te
sudjeluje u ostalim postupcima i projektima vezanim uz prostorno, prometno i
urbanisti¢ko planiranje

5%

- vodi poslove oko izrade, donosenja i provodenja dokumenata iz podrudja zastite na
radu, zastite okolisa, zastite od buke, dokumenata zastite od pozara i dokumenata
zaStite i spasavanja

- suraduje s mjesnim odborima i po potrebi prisustvuje njihovim sastancima

5%

- vodi sve upravne postupke i rjeSava u svim upravnim stvarima iz nadleznosti Opéine
u podru¢ju komunalnog gospodarstva i provodenja odluke o komunalnom redu,
izdaje rjeSenja i prekriajne naloge, naplatuje kazne na mjestu pocinjenja prekriaja, te
u skladu sa nadleZnostima JLS nadzire uredenje naselja u smislu provodenja
komunalnog reda, te je nositelj svih oblika kognitivnog postupanja Opéine u podrucju
komunalnog gospodarstva

5%




- u okviru nadleznosti JLS obavlja poslove provedbe opéinske odluke o priklju¢enju na
komunalnu infrastrukturu za opskrbu pitkom vodom i odvodnju otpadnih voda

- vr$i nadzor i obavlja poslove oko provedbe ostalih opéinskih odluka za $to je tim
odlukama posebno ovlasten

- prati stanje objekata i uredaja komunalne infrastrukture, komunalne opreme
(vertikalna i horizontalna signalizacija, rasvjeta, udarne rupe, asfaltiranje, ¢iscenje,
odvodnja, bankine, iskop jaraka i sl.), na podrué¢ju Opéine i predlaze poduzimanje
odgovarajucih radnji

organizira poslove oko odrZavanja, te vanjskog i unutarnjeg uredenje opcinskih
poslovnih prostorija, domova i1 svih nekretnina u vlasni$tvu opcine,

vodi brigu o tehnickoj ispravnosti objekata u vlasnistvu Opcine, te kontrolira
potrodnju energenata u istima

- skrbi o redovnom odrzavanju i registraciji svih vozila i strojeva u vlasnistvu Opéine

5%

- osigurava zbrinjavanje i vodi brigu o nezbrinutim i uginulim Zivotinjama na nacin
propisan vaze¢im zakonima i Odlukama opéinskih tijela,

- prikuplja osnovne podatke o vlasnicima pasa i ostalih napustenih Zivotinja

- prikuplja osnovne podatke o obveznicima svih opéinskih naknada i poreza,

- kontrolira 1 nadzire evidencije o grobljima, obveznicima grobne naknade i odrzavanju
groblja,

- organizira, koordinira i nadzire obred ukopa i svih poslova vezanih uz neprekidno
kvalitetno funkcioniranje mrtvacnica i groblja

- odgovoran je za zakonitost 1 organizaciju svih dogadanja na javnim povr$inama iz
nadleZnosti Opc¢ine

25%

-nadzire provodenje odluke o prometu, obavlja poslove nadzora i premjeStanja
nepropisno zaustavljenih i parkiranih vozila na podru¢ju Op¢ine, naplacuje nov¢ane
kazne i izdaje obvezne prekr3ajne naloge u skladu s odredbama Zakona o sigurnosti
prometa na cestama, Odluka op¢inskih tijela i PrekrSajnog zakona, vodi sve
propisane zapisnike i evidencije oko zaduZivanja i naplate izre¢enih kazni

5%

- priprema materijale za provodenje postupaka javne nabave, koncesija, zakupa,
odrzavanja javnih povrsina, nabave kamenog materijala, odrZzavanja javne rasvjete i sl.

5%

- prati i proutava propise iz svog podrucja djelovanja, te predlaze proc¢elniku
poduzimanje mjera i donoSenje akata iz svog djelokruga rada

- rjeSava druge pojedinacne predmete i obavlja druge poslove po nalogu procelnika i
Op¢inskog nacelnika

5%

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struc¢no znanje

- magistar struke ili stru¢ni specijalist tehnicke, drustvene ili prirodne struke, najmanje
jedna godina radnog iskustva na poslovima za koje se trazi struéno znanje magistra
struke ili stru¢nog specijalista struke, poznavanje rada na racunalu, drzavni stru¢ni

ispit, poloZen vozacki ispit ,,B* kategorije




SloZenost poslova

- stupanj slozenosti poslova ukljuduje stalne sloZenije izvrine upravne i struéne poslove
unutar Odjela, postupci i metode rada koje se primjenjuju su vise razine sloZenosti,
traZeni osobni doprinos sluzbenika (kreativnost) doprinosi poboljsanju stanja u
podru¢ju iz djelokruga Odjela, a opseg poslova radnog mjesta i potrebna dinamika
izvrSenja omogucuju uglavnom uobicajen ritam izvrienja

Samostalnost u radu

- stupanj samostalnosti je viSe srednje razine, jer se zadaci uglavnom obavljaju u skladu
s op¢im i specifi¢cnim uputama procelnika i uz redoviti nadzor nad obavljanjem
poslova radnog mjesta

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- stalna stru¢na komunikacija unutar i van Odjela (radni sastanci)

- stalna suradnja sa strankama, s drZavnim tijelima i tijelima lokalne i podrucne
samouprave, pravnim osobama proracunskim i izvanproratunskim korisnicima,
udrugama, partnerima i bankama

- kontakti pridonose efikasnosti izvriavanja poslova Odjela

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka

- odgovornost ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
zakonitost i pravilnost rada i postupanja u obavljanju vlastitih zadataka,

- odgovornost ukljucuje i meritorno rjesavanje u upravnom postupku

- poslovi radnog mjesta imaju utjecaj na provedbu programskih ciljeva Odjela

Broj izvrsitelja: 1.*
Clanak 5.
Rijeci i pojmovi koji imaju rodno znaéenje koristeni u Pravilniku o unutarnjem redu

jedinstvenog upravnog odjela Opéine Martijanec odnose se jednako na muski i Zenski rod bez
obzira na to u kojem su rodu navedeni.

Clanak 6.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donoSenja i sastavni je dio Pravilnika o
unutarnjem redu jedinstvenog upravnog odjela Opéine Martijanec, KLASA: 022-05/16-01/6,
URBROIJ: 2186/19-02-16-1 od 29.travnja 2016. godine.
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