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oLIKA HRVATSK A

. ARAZDINSKA ZUPANIJA
OPCINA MARTIJANEC

NACELNIK
KLASA: 022-05/16-01/6
URBROIJ: 2186/19-02-16-1
Martijanec, 29. travnja 2016.

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 Kklasifikaciji 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 i 24/13.) i ¢lanka 1. stavka 2. Odluke o ustroju
Jedinstvenog upravnog odjela Opc¢ine Martijanec (,,Sluzbeni vjesnik Varazdinske Zupanije*
broj 27/10.), na prijedlog proéelnika Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Martijanec,
nacelnik Opéine Martijanec, donosi

PRAVILNIK

O UNUTARNJEM REDU JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA
OPCINE MARTIJANEC

1. OPCE ODREDBE )
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom utvrduje se unutarnje ustrojstvo i radna mijesta u Jedinstvenom
upravnom odjelu Opcine Martijanec (u daljnjem tekstu: Odjel) u skladu sa zakonom.

Ovim Pravilnikom utvrduju se i uvjeti za prijam u sluzbu j raspored, odgovornost za
obavljanje poslova i lake povrede sluZbene duZnosti, u skladu sa zakonom.

Clanak 2.

Rijeci i pojmovi koji imaju rodno znacenje koriSteni u ovom Pravilniku odnose se
Jednako na muski i Zenski rod, bez obzira jesu li koristeni u muskom ili Zenskom rodu.

U rjeSenjima o rasporedu, odnosno imenovanju, premjestaju kao i kod ostalih
pojedinacnih rjesenja koja se izdaju sluzbenicima i namjeStenicima, koristit ée se naziv
radnog mjesta u muskom, odnosno Zenskom roduy.

II. UVJETI ZA PRIJAM U SLUZBU I RASPORED
Clanak 3.

Na poslove u Odjel mogu se primati i rasporedivati osobe koje ispunjavaju opée uvjete
odredene zakonom i posebne uvjete odredene posebnim propisima i ovim Pravilnikom.



Clanak 4.

Za raspored na sva radna mjesta sluzbenika u Odjelu obvezan je polozen drzavni

struéni ispit, u skladu sa zakonom.
Sluzbenici u Odjelu, za obavljanje poslova i zadataka duzni su poznavati rad na

ratunalu.

ITI. RADNA MJESTA 5
Clanak 5.

U Odjelu se utvrduju radna mjesta s nazivima kako slijedi:

Procelnik
2. Visi strucni suradnik za poslove lokalne samouprave
3. Referent za administrativno-upravne, financijsko-ra¢unovodstvene i poslove

[a—

arhive
4. Referent za upravno-administrativne, imovinsko-pravne i poslove informiranja

5. Pomoc¢ni komunalni radnik

Radna mjesta upravitelja vlastitog pogona kao i namjestenika za obavljanje
komunalnih poslova propisat ¢e se Pravilnikom o radu vlastitog pogona po donosenju odluke
o osnivanju istog a do popunjavanja radnog mjesta viseg stru¢nog suradnika poslove iz opisa i
popisa izvrSavati ¢e zaposleni sluZbenici prema nalogu procelnika.

IV. OPISI RADNIH MJESTA 5
Clanak 6.

Opisi radnih mjesta sadrze:

- osnovne podatke o radnom mjestu

- opis poslova radnog mjesta

- opise razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta:
- potrebnog struénog znanja,
- sloZenosti poslova,
- samostalnosti u radu,
- stupnja suradnje s drugim tijelima 1 komunikacije sa strankama
- stupnja odgovornosti i utjecaja na dono$enje odluka.

1. Osnovni podaci o radnom mjestu

Naziv radnog mjesta i broj radnog mjesta u Pravilniku o unutarnjem redu
PROCELNIK (1)

Kategorija radnog mjesta: L.

Potkategorija radnog mjesta: glavni rukovoditelj

Klasifikacijski rang radnog mjesta: 1.

2. Opis poslova radnog mjesta:




- planira, upravlja i koordinira rad Odjela, odreduje prioritete i raspored | 10%
izvriavanja poslova iz njegovo djelokruga,

- neposredno izvr§ava naloge nacelnika iz djelokruga Odjela i Opéine,
prema zakonu, opéim i pojedinaénim aktima i specifiénim projektima,

- koordinira poslove oko izrade, oblikovanja i provodenja opéih i| 5%
pojedinaénih akata koje su u nadleZnosti nagelnika te vodi brigu o

njihovoj utemeljenosti i zakonitosti,

- koordinira pripremu i organizaciju rada Op¢inskog vijeca i njegovih | 20%
radnih tijela kroz:
¢ koordinaciju izrade nacrta akata iz djelokruga Opéinskog vijeéa i
njegovih radnih tijela,
e kontrolu zakonitosti i nomotehni&ke ispravnosti sadrzaja predloZenih
akta o kojima odluéuje Opéinsko vijece,
¢ pripremanje i predlaganje tema i tocaka dnevnog reda sjednica
Opcinskog vije¢a, u konzultacijama s predsjednikom Opéinskog
vijeéa i nacelnika,
 koordinaciju i sazivanje sjednice koja ukljuuje odgovornost za
dostavu materijala, pravovremeno obavjeStavanje i pozivanje svih
sudionika zakazane sjednice,
» koordinaciju organizacije i pripremanje materijala za sjednice
Opcinskog vijeca i njegovih radnih tijela,
¢ pomaganje u radu predsjednika Opéinskog vijeéa u poslovima iz
njegovog djelokruga,
- vodi brigu o provodenju donesenih akata Op¢inskog vijeéa,

koordinira i sudjeluje u pripremi i izradi svih plansko-financijskih | 30%
dokumenata Opéine, njihovih izmjena i dopuna tijekom godine te
pratecih opcih akata,

- prati i sudjeluje u izradi svih izvjestaja kojima se prati izvrSavanje
prorac¢una Opéine,

- predlaze mjere za potpunu i pravodobnu naplatu prihoda 1 primitaka
Opcine,

- aktivno suraduje s DrZavnim uredom za reviziju i drugim tijelima iz
djelokruga proratunskog nadzora, osigurava potrebne podatke, te
izraduje prijedloge ocitovanja i dugih akata,

- koordinira i prati postupke javne nabave roba, usluga i ustupanja

radova za potrebe Opéine sukladno zakonu

koordinira izradu opéih i pojedina&nih akata iz podru¢ja komunalnog | 20%

gospodarstva,

- organizira izradu prijedloga programa strateskih ciljeva u razvoju
komunalnog i vodnog gospodarstva, prometa i infrastrukture te
sudjeluje u izradi potrebne dokumentacije za njezin razvoj,

- sudjeluje u izradi izvjeséa o realizaciji projekata na podrucju
infrastrukture,

- organizira i nadzire poslove vezane za izgradnju, odrZavanje i
sanaciju objekata i uredaja komunalne infrastrukture i druge imovine
u vlasni$tvu Opéine,

- organizira i koordinira poslove iz podrugja predskolskog odgoja iz

djelokruga Opéine,




- rjedava u svim upravnim stvarima iz djelokruga Odjela u kojima | 5%
postupke vode sluzbenici, a koji th sami ne rjesavaju,

- priprema prijedlog plana prijma u sluzbu, rjefava o pravima i|5%
obvezama radno pravne prirode sluzbenika i namjestenika Odjela u
prvom stupnju, u skladu sa zakonom, vodi brigu o struénom
usavr$avanju sluzbenika i njihovom trajnom osposobljavanju za
poslove radnog mjesta kojeg obavljaju,

- obavlja 1 druge poslove i to:

e ovlaSten je i odgovoran za davanje priopcenja i informacija o radu
Odjela, uz prethodnu suglasnost na¢elnika,

e odgovara na predstavke i prituZzbe gradana te im pruza struénu
pomo¢ u ostvarivanju njihovih prava i obveza iz djelokruga
Odjela,

« sudjeluje u organizaciji manifestacija i drugih dogadaja znac¢ajnih
za Opéinu,

e prati propise i predlaze mjere za unapredenje rada Odjela te
upucuje na njihovu primjenu,

e aktivno suraduje s nadleZznim ministarstvima, drZzavnim tijelima i
tijelima jedinica lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave.

5%

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno strucno znanje

magistar ekonomske struke ili stru¢ni specijalist ekonomske struke, najmanje pet
godina radnog iskustva na poslovima za koje se trazi struéno znanje magistra
ekonomske struke ili struCnog specijaliste ekonomske struke, visoko razvijene
organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine, poznavanje rada na raCunalu,

drzavni struéni ispit
SloZenost poslova

stupanj sloZenosti poslova je najviSe razine jer ukljuuje planiranje, upravljanje,
vodenje i koordinaciju poslova Odjela, predlaganje i rjeSavanje stratekih zadaca,
postupci i metode rada koje se primjenjuju su raznovrsne, visoka je razina traZenog
osobnog doprinosa sluzbenika (kreativnost) jer izravno doprinosi pobolj$anju stanja u

podruéjima iz djelokruga Odjela
Samostalnost u radu
stupanj samostalnosti je najviSe razine jer se zadaci obavljaju i najsloZenija pitanja
rjeSavanju u skladu s smjernicama razvojne politike Opéine iz djelokruga Odjela te je

time odreden i opseg nadzora nacelnika nad obavljanjem poslova radnog mijesta,
samostalnost u radu obuhvacda i delegiranje ovlasti ostalim sluZbenicima

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama



stalna stru¢na komunikacija unutar Odjela (radni sastanci) i izvan Odjela unutar
opéinske strukture (sastanci s nacelnikom, predsjednikom Vijeca, vijeénicima,
¢lanovima radnih tijela)

suradnja s ustanovama, gospodarskim subjektima, udrugama, jedinicama lokalne i
podru¢ne (regionalne) samouprave, drzavnim tijelima i drZavnim institiucijama te
stranim pravnim i fizi¢kim osobama u okviru medunarodnih projekata

komunikacija podrazumijeva rjeSavanje problema, pregovaranje, pruZzanje savjeta i

preporuka

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka

odgovomost ukljuéuje materijalnu i financijsku odgovornost, §iroku odgovormnost za
zakonitost rada i postupanja kako u obavljanju vlastitih zadataka tako i u davanju i
nadzoru izvrSenja zadataka sluZbenika i namjestenika

odgovornost za utemeljenost i svrsishodnost prijedloga, za zakonitost donijetih odluka,
poslovi radnog mjesta imaju prevladavajui utjecaj na provedbu programskih ciljeva
Odjela kao i znatan utjecaj na donosenje odluka op¢inskih tijela u kreiranju i provedbi
Sire politike Opcéine u podruéjima iz djelokruga Odjela

Broj izvriitelja: L

1. Osnovni podaci o radnom mjestu

Naziv radnog mjesta i broj radnog mjesta u Pravilniku o unutarnjem redu

VISI STRUCNI SURADNIK ZA POSLOVE LOKALNE SAMOUPRAVE 2)

Kategorija radnog mjesta: II.
Potkategorija radnog mjesta: visi struéni suradnik

Klasifikacijski rang radnog mjesta: 6.

2. Opis poslova radnog mjesta:

sudjeluje u pripremi i izradi planova proracuna i izmjena i dopuna | 10%

proracuna Opéine,

izraduje mjesecne, tromjeseéne te polugodiSnje i godisnje izvjestaje o
1zvrSenju prorac¢una Opéine,

sudjeluje u izradi financijskih izvjestaja, te godidnjeg i polugodidnjeg
obra¢una prora¢una Opéine,

izraduje prijedloge akata koje donosi nacelnik, sukladno zakonu,

organizira i obavlja sve poslove proraunskog racunovodstva i to: 30%

-prima dnevne izvode za knjiZenje te ih kontira i knjizi
-vodi poslovne i pomoéne knjige proraGuna i imovine te odgovara za
njihovu aZurnost i cjelovitost iskaza, brine za sveobuhvatnost , aZurnost
i uskladenost sa zakonskim odredbama svih poslovnih knjiga te ¢uvanje
1 arhiviranje raunovodstvenih podataka,
organizira i sudjeluje u izradi svih financijskih 1zvjestaja sukladno
propisima o proradunskom racunovodstvu,

12,5%

vodi brigu o pravovremenoj naplati potraZivanja




- sudjeluje u izradi i izraduje prijedloge opé¢ih i pojedinacnih akta iz | 30%

podru¢ja komunalnog gospodarstva — komunalni red, komunalna
naknada, komunalni doprinos. program odrZavanja komunalne
infrastrukture, priklju¢enje na komunalnu infrastrukturu, javna rasvjeta,
odrZavanja Cisto¢e u dijelu koji se odnosi na skupljanje i odvoz
komunalnog otpada, uredenje i odrzavanju groblja i pogrebnim
djelatnostima, izgradnja, odrzavanje i upravljanje nerazvrstanim
prometnicama, opskrba pitkom vodom, odvodnja i proc¢iséavanje
otpadnih tekudina, odrzavanje ¢istoée javnih povrSina, prikupljanje,
uklanjanje i zbrinjavanje komunalnog i ostalog otpada,

sudjeluje u izradi i izraduje prijedloge ostalih op¢ih i pojedina¢nih akata
iz djelokruga Opéine - o prikupljanju i zbrinjavanju sekundarnih sirovina,
neSkodljivom uklanjanju i zbrinjavanju strvina i otpada Zivotinjskog i
biljnog podrijetla, uklanjanju 1 zbrinjavanju pasa lutalica i ostalih
zZivotinja, dezinsekciji i deratizaciji, dimnjacarskoj sluzbi,

suraduje na izradi opé¢ih akata iz podrudja prostornog uredenja i zastite
okolisa, izvjeS¢a o stanju u prostoru i programu mjera za unapredenje
stanja u prostoru,

vodi potrebne evidencije i izraduje izvije$¢a o odrZavanju i izgradnji
objekata i uredaja komunalne infrastrukture,

obavlja poslove oko davanja prethodne suglasnosti nacelnika na cijene
komunalnih usluga i o tome izvje$cuje nadlezna tijela, u skladu sa
zakonom,

obavlja poslove oko prigodnog davanja u zakup javnih povrsina, u skladu
s odlukama nadleznih tijela,

1zraduje izvjesca o realizaciji projekata na podrudju infrastrukture,
sudjeluje u izradi planova iz podruéja zastite i spasavanja,

sudjeluje u izvrSavanju poslova iz djelokruga Opéine, koji se odnose na
poljoprivredno zemljiste, sukladno zakonu,

sudjeluje u izvriavanju poslova iz djelokruga Opéine, koji se odnose na
vodno gospodarstvo, sukladno zakonu

obavlja poslove koji se odnose na upravljanje imovinom Opéine, njezinu | 5%
zaStitu i Cuvanje kao i inicira rjeSavanje imovinsko- pravnih odnosa,
obavlja poslove zastite na radu,

12,5%

organizira i rukovodi procesom rada Vlastitog pogona,

utvrduje plan i program rada, te mjere za njihovu provedu te podnosi
izvijeSce o radu Vlastitog pogona

odgovara za materijalno i financijsko poslovanje i zakonitost rada
Vlastitog pogona,

prati propise, upucuje i daje struéno misljenje o propisima koji se odnose
na djelokrug i podruéje rada Odjela,

obavlja i druge poslove iz djelokruga lokalne samouprave a po nalogu
procelnika te opéim i pojedinaénim aktima op¢inskih tijela.




3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno strucno znanje

magistar ekonomske struke ili struéni specijalist ekonomske struke, najmanje jedna
godina radnog iskustva na poslovima za koje se trazi strucno Znanje magistra
ckonomske struke ili stru¢nog specijaliste ekonomske struke, poznavanje rada na

raCunalu, drzavni stru¢ni ispit

SloZenost poslova

stupanj sloZenosti poslova ukljucuje 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 pobolj$anju stanja u
podru¢ju iz djelokruga Odjela, a opseg poslova radnog mjesta i potrebna dinamika
izvrSenja omoguéuju uglavnom uobi¢ajen ritam izvrienja

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti je vise srednje razine, jer se zadaci uglavnom obavljaju u skladu
s opéim i specifi¢nim uputama pro¢elnika i uz redoviti nadzor nad obavljanjem

poslova radnog mjesta

Stupanj suradnje s drugim tijelima | komunikacije sa strankama

- stalna stru¢na komunikacija unutar Odjela (radni sastanci)
povremena suradnja s drZavnim tijelima i tijelima lokalne i podruéne samouprave,
pravnim osobama prora¢unskim i izvanproradunskim korisnicima, udrugama,

partnerima i bankama
- kontakti pridonose efikasnosti izvrSavanja 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.

1. Osnovni podaci o radnom mjestu

Naziv radnog mjesta i broj radnog mjesta u Pravilniku o unutarnjem redu

REFERENT ZA ADMINISTRATIVNO-UPRAVNE, FINANCIJSKO-
RACUNOVODSTVENE I POSLOVE ARHIVE (3)

Kategorija radnog mjesta: II1.
Potkategorija radnog mjesta: referent



Klasifikacijski rang radnog mjesta: 11.

2. Opis poslova radnog mjesta:

- ADMINISTRATIVNQO-UPRAVNI I POSLOVI ARHIVE 30%

- obavlja administrativno- tehni¢ke poslove vezane za rad Odjela,

obavlja administrativne poslove za potrebe nacelnika i drugih duZnosnika

Op¢ine,

prima stranke i upucuje ih nadleznim sluzbenicima i namjestenicima Odjela,

- obavlja poslove koji se odnose na vodenje urudzbenog zapisnika i upisnika
predmeta prvostupanjskog upravnog postupka,

- obavlja prijem, razvrstavanje i otpremu poste,

- obavlja upisivanje u knjigu primljene i izlazne poste,

- urudzZbira predmete,

- vodi i zakljuéuje knjige po propisima iz uredskog poslovanja,

- vodi poslove arhive,

Cuva sluzbene pecate, Stambilje i Zigove Opéine i vodi potrebne evidencije,

- obavlja poslove zastite na radu,

- obavlja poslove prijepisa i fotokopiranja dokumenata,

- FINANCIJSKO-RACUNOVODSTVENI POSLOVI 70%
- obavlja poslove platnog prometa : priprema naloge za placanje i vodi brigu o
pravovremenoj provedbi u nadleznim financijskim institucijama

obavlja racunsku kontrolu ulaznih financijski dokumenata te obavlja njihovu
likvidaturu,kontiranje i knjiZzenje

- priprema izlazne racune i uplatnice, kontira i knjizi

- obavlja poslove blagajne,

- organizira provodenje i provodi godi$nji popis imovine te sudjeluje u izradi
izvjes¢a i uskladivanju knjigovodstvenog sa stvarnim stanjem

priprema, obraduje i obratunava plaéu i ostala primanja sluzbenika,
namjedtenika i duZnosnika s osnova nesamostalnog rada i vodi zakonom
propisane evidencije s osnova obrac¢una dohotka od nesamostalnog rada,

- obraCunava naknade vije¢nicima Opéinskog vije¢a i drugim osobama koje
imaju pravo na naknadu,

likvidira naloge za sluZzbena putovanja, te obavlja obradun naknada za
prijevoz i druge potrebe,

- vodi porezne kartice,

- popunjava godisnji izvjestaj o zaposlenima i isplaé¢enoj placi

vodi evidenciju prisutnosti na radu sluzZbenika i namjestenika Odjela,

vodi evidenciju koriStenja godisnjih odmora i izdavanja rjeSenja,

vodi evidenciju koriStenja, obracun i naplatu koriitenja drustvenih domova

- vodi evidenciju, obracun i otplatu stanova, pise uplatnice

likvidira naloge za osobno vozilo te obavlja obracun utroka goriva

obavlja i druge poslove po nalogu procelnika te opéim i pojedinaénim aktima
opéinskih tijela.




3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno strucno znanje

srednja stru¢na sprema druStvene struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na
poslovima za koje se traZi srednja struéna sprema drustvene struke, poznavanje rada
na racunalu, drzavni struni ispit, poloZen struéni ispit za djelatnika u pismohrani.

SloZenost poslova

stupanj sloZenosti poslova ukljucuje, veé¢inom sli¢ne jednostavne poslove koji se
ponavljaju unutar Odjela, postupci i metode rada koje se primjenjuju su precizno
utvrdeni, struéne tehnike tipizirane, a opseg poslova radnog mjesta i potrebna
dinamika izvrSenja omogucuju uglavnom uobiéajen ritam izvrienja

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti ukljucuje stalne upute nadredenog sluzbenika i stalni nadzor
nad obavljanjem poslova radnog mjesta

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

stalna komunikacija s neposredno nadredenim sluZbenikom te po potrebi prisustvo

radnim sastancima, kolegijima na razini Odjela,
povremeni kontakti i s pravnim i fizickim osobama, bankama i financijskim

institucijama radi dokumentacije za obracun i isplatu
- primanje stranaka u cilju davanja informacija i primanja podnesaka

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka

odgovornost uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,

pravilnost u obavljanju vlastitih zadataka,

odgovornost je povecéana kod poslova platnog prometa, blagajnickog poslovanja,
vodenja inventurnih knjiga i uskladivanja medusobnih obaveza i potrazivanja s
dobavljatima, vodenja brige o naplati potraZivanja, kamata te izradi opomena

Broj izvrsitelja: 1

1. Osnovni podaci 0 radnom mjestu
Naziv radnog mjesta i broj radnog mjesta u Pravilniku o unutarnjem redu

REFERENT ZA UPRAVNO-ADMINISTRATIVNE, IMOVINSKO-PRAVNE |
POSLOVE INFORMIRANJA (4)

Kategorija radnog mjesta: III.
Potkategorija radnog mjesta: referent
Klasifikacijski rang radnog mjesta: 11.



2. Opis poslova radnog mijesta:

UPRAVNO-ADMINISTRATIVNI POSLOVI

obavlja sve stru¢ne i administrativno - tehnicke poslove za pripremu
sjednica Opéinskog vijeca i drugih radnih tijela,

neposredno vodi brigu o otpremi i objavi akata Opéinskog vijeca te
Cuvanju dokumentacije,

izraduje akte nakon sjednica Op¢inskog vije¢a i drugih radnih tijela,
izraduje zapisnike s Opcinskog vijeca i dostavlja izvode iz zapisnika,
dostavlja akte Opéinskog vije¢a na upravni nadzor,

obavlja administrativno-tehnicke poslove za potrebe predsjednika
Opcinskog vijeca,vijecnika, mjesnih odbora ili udruga gradana,

vodi registar opc¢ih akata po djelatnostima i njihovim donosiocima za
potrebe Odjela,

vodi postupak 1 izraduje pojedinatne akte radno-pravne prirode za
sluzbenike, namjestenike Odjela, kao i duznosnike Opéine,

vodi i Cuva popise i osobne ocevidnike sluzbenika, namjestenika i
duznosnika Odjela te obavlja poslove prijave i odjave sluzbenika,
namjestenika i duZnosnika s mirovinskog i zdravstvenog osiguranja,
sudjeluje u provedbi postupaka javne nabave roba, usluga i ustupanja
radova za potrebe Opcine,

obavlja poslove protokola i reprezentacije,

rjeSava u upravnom postupku u prvom stupnju u predmetima oko
odredivanja komunalne naknade, komunalnog doprinosa i u drugim
pojedinacnim upravnim stvarima iz podru¢ja komunalnog gospodarstva
iz djelokruga opcine,

postupa u upravnim stvarima u prvom stupnju povodom predstavki i
prigovora gradana, u skladu sa zakonom,

sudjeluje u organizaciji manifestacija i sve¢anosti Opéine

60%

IMOVINSKO -PRAVNI POSLOVI

priprema i provodi akte o gospodarenju nekretninama, pokretninama i
imovinskim pravima u vlasniStvu opéine, a koji se odnose na njihovo
stjecanje ili otudenje, uspostavljanje sluznosti, zakup zemljista i poslovnog
prostora, najam stanova, te provodi i organizira postupke javno-privatnog
partnerstva

vodi brigu i potrebne evidencije o nekretninama u vlasniStvu opcine, a
naro¢ito o poslovnim zgradama i prostorijama, te o neizgradenom
gradevinskom zemljistu

obavlja sve potrebne poslove vezane za koristenje grobnih mjesta i
upravljanje grobljima te vodi potrebne evidencije

20%

POSLOVI INFORMIRANJA

1.) provodi poslove objavljivanja informacija za donesene :
- opce akte i odluke s razlozima za njihovog donosenja
- nacrte drugih propisa te op¢ih akata koji se donose

- godiSnje planove, programe, strategije, upute, izvjestaje o radu, financijska
izvje$¢a i druge odgovarajuée dokumente koji se odnose na podruéje rada tijela

20%

10



javne vlasti;

- podatke o izvoru financiranja, proracunu i izvrienju prora¢una;

- informacije o dodijeljenim potporama, bespovratnim sredstvima ili donacijama
ukljucujuci popis korisnika i visinu iznosa;

- informacije o svom unutarnjem ustrojstvu, s imenima celnika tijela 1 voditelja
ustrojstvenih jedinica i njihovim podacima za kontakt;

- zapisnike i zakljucke sa sluzbenih sjednica Op¢inskih tijela i sluzbene
dokumente usvojene na tim sjednicama, te informacije o radu formalnih radnih
tijela iz njihove nadleZnosti;

- informacije o postupcima javne nabave i dokumentaciji za nadmetanje te
informacije o izvrSavanju ugovora;

- obavijesti o raspisanim natje¢ajima te natjecajnu dokumentaciju;

- registre i baze podataka ili informacije o registrima i bazama podataka iz n
nadleznosti Opéine i na¢inu pristupa;

2.) obavlja i ostale poslove po propisima o pravu na pristup informacijama

- obavijesti 0 na¢inu ostvarivanja prava na pristup informacijama i ponovnoj
uporabi informacija s podacima za kontakt sluzbenika za informiranje;

- visini naknade za pristup informacijama i ponovnu uporabu informacija, prema
kriterijima iz Zakona o pravu na pristup informacijama

- najéesce trazene informacije;

- ostale informacije (vijesti, priopéenja za javnost, podaci o drugim
aktivnostima)

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno strucno znanje

na racunalu, drzavni struéni ispit

SloZenost poslova

dinamika izvrSenja omogucuju uglavnom uobiajen ritam izvrienja
- Samostalnost u radu
obavljanjem poslova radnog mjesta

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

srednja struéna sprema drudtvene struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na
poslovima za koje se traZi srednja stru¢na sprema drutvene struke, poznavanje rada

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, struéne tehnike tipizirane, a opseg poslova radnog mjesta i potrebna

stupanj samostalnosti ukljucuje stalne upute nadredenog sluzbenika i stalni nadzor nad

11



stalna komunikacija s neposredno nadredenim sluzbenikom te po potrebi prisustvo

radnim sastancima, kolegijima na razini Odjela,

povremeni kontakti s predsjednikom Opcinskog vijeca te s vijeénicima i ¢lanovima
radnih tijela osnovanim na razini Op¢ine, a sve u cilju prosljedivanja informacija

- povremeno primanje stranaka u cilju davanja informacija

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka

odgovornost ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
pravilnost u obavljanju vlastitih zadataka, poglavito to¢nost i pravovremeno

prosljedivanje informacija

Broj izvrSitelja: 1.

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

POMOCNI KOMUNALNI RADNIK (5)

Kategorija radnog mjesta : IV.

Potkategorija radnog mjesta: namjestenici Il potkategorije
Razina potkategorije radnog mjesta: 2.

Klasifikacijski rang radnog mjesta: 13.

2. Opis poslova radnog mjesta:

obavlja sve poslove iz podru¢ja komunalnog gospodarstva koje Opcina | 80%
samostalno organizira i provodi i to:
e sudjeluje u odrZava groblja, nerazvrstane ceste i javne povrdine i sl.,
e obavlja poslove kontrole utros§ka komunalnih usluga po brojilima
e vrdi poslove oko dodjele grobnih mjesta te izgradnje spomenika na
grobljima,
obavlja poslove ¢is¢enja i odrzavanja okolisa poslovnih zgrada,
e sudjeluje u nadzoru provedbe komunalnog reda,
obavlja poslove odrzavanja i ¢iS¢enja poslovne zgrade Opéine i radnih | 20%
prostorija,
organizira i vr8i manje popravke odrZavanja instalacija i opreme ,
- sudjeluje u godi$njem popisu inventara i opreme,
vr8i osobnu dostavu poste te pomaze u njenoj otpremi za potrebe Odjela,
sudjeluje u dostavi poste za potrebe zastite i spaSavanje i civilne zadtite,
sudjeluje u prikupljanju podataka za potrebe Odjela te daje obavijesti
strankama,
obavlja i druge poslove po nalogu procelnika te opéim i pojedina¢nim
aktima opcinskih tijela.

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno strucno znanje

niZa stru¢na sprema, vozacki ispit za upravljanje vozilom B kategorije
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Sloienost poslova

- sloZenost je nize razine, ukljucuje obavljanje pomo¢no-tehni¢kih poslova koji
zahtijevaju primjenu jednostavnijih tehni¢kih viestina, a opseg poslova radnog mjesta i
potrebna dinamika izvr$enja omoguéuju uobicajen ritam izvrienja

Stupanj odgovornosti

- odgovornost ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima namjestenik radi,
za tocnost osobne dostave te odgovornost za poduzete mjere oko svrsishodne uporabe

opreme i inventara

Broj izvrsitelja: 2,

V. ODGOVORNOST ZA OBAVLJANJE POSLOVA

Clanak 7 .

Procelnik za rad Odjela u cjelini i vlastiti rad odgovara naéelniku.
SluZbenici i namjetenici Odjela povjerene poslove moraju obavljati savjesno,
pridrzavaju¢i se Ustava, zakona i drugih propisa i pravila struke te postupati po uputama

nacelnika i nadredenog sluzbenika, u skladu sa zakonom.
Osim poslova radnih mjesta na koje su rasporedeni, sluZbenici i namjestenici su duZni

sudjelovati u izvr§avanju poslova koje im povjeri nadredena osoba.

Clanak § .

Sluzbenik i namjestenik odgovara za po¢injenu povredu sluzbene duznosti.
Povrede sluzbene duznosti mogu biti teske koje su propisane zakonom i lake koje su

propisane zakonom i ovim Pravilnikom.

Clanak 9.

Lakim povredama sluzbene duZnosti, pored propisanih zakonom, smatraju se i

sljedece povrede:
nepravovremeno dostavljanje ili odbijanje dostavljanja osobnih podataka potrebnih

za funkcioniranje Odjela,

namjerno oteZavanje obavljanja poslova drugim sluZbenicima i namjestenicima
odbijanje stru¢nog usavr§avanja organiziranog u okviru radnog vremena i
priznatog kao vrijeme provedeno na radu,

onemogucavanje drugim sluzbenicima i namje§tenicima koristenje pomagala i
druge opreme za olak3avanje izvrSenja radnih zadataka,

- kr3enje propisa o ravnopravnosti spolova,

nepridrzavanje propisanih mjera zatite na radu, nepoduzimanje mjera u svrhu
otklanjanja predvidivih dogadaja koji dovode do nemoguénosti obavljanja poslova
1 zadataka Odjela,

obavljanje stranackih i politi¢kih aktivnosti u radno vrijeme i u radnom prostoru,
Sirenje neistina u svrhu uznemirivanja i izazivanja osje¢aja osobne nesigurnosti

sluZbenika i namjestenika,
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konzumiranje alkoholnih pica tijekom rada i njihovo unoSenje u radne prostorije

te dolazak na posao u alkoholiziranom stanju,
- uporaba duhanskih proizvoda u sluzbenim prostorijama, protivno zakonu.

Clanak 10.

O lakim povredama sluzbene duznosti sluzbenika i namjestenika u prvom stupnju

odlu¢uje procelnik Odjela, a u drugom stupnju nadlezni sluzbenicki sud.
O lakim povredama sluzbene duznosti procelnika u prvom stupnju odlu¢uje nacelnik.

VL. STRUCNO USAVRSAVANJE
Clanak 11.

SluZbenici i namjestenici Odjela duzni su se tijekom sluzbe struéno usavriavati i trajno
osposobljavati za poslove radnog mjesta, sukladno zakonu i aktima Opéine.

VIII. ZAVRSNE ODREDBE )
Clanak 12.

Na rad sluzbenika i namjestenika, njihova prava i obveze s temelja sluzbe primjenjuje
se Zakon o sluZbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi
(-.Narodne novine* broj 86/08), op¢i propis o radu i drugi opéi akti Opéine.

Clanak 13.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Martijanec KLASA: 022-05/15-01/10, URBROJ:

2186/19-02-15-1 od 30. studenog 2015. godine.

Clanak 14.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom dono3enja, a primjenjuje se od 01. svibnja 2016.
godine te ¢e se s njegovim sadrZajem upoznati svi sluZbenici i namjestenici Odjela.

- NACELNIK
Ve, Marijan Horvat

o sl
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