Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine* br. 86/08, 61/11, 04/18 1 112/19 — dalje u tekstu:
Zakon), ¢lanka 47. Statuta Opéine Martijanec ("Sluzbeni vjesnik Varazdinske Zupanije" broj
10/13, 24/13, 18/18, 9/20, 14/21) i ¢lanka 4. stavak 2. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu
Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Martijanec (,,Sluzbeni vjesnik Varazdinske Zupanije*
broj 6/2022), op¢inski na¢elnik, na prijedlog pro¢elnika, dana 31. sije¢nja 2022. godine donosi

PRAVILNIK
o unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Martijanec

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.
Ovim Pravilnikom utvrduje se unutarnje ustrojstvo Jedinstvenog upravnog odjela Opéine
Martijanec (u daljnjem tekstu: Jedinstveni upravni odjel), upravljanje i organizacija poslova,
nazivi i opisi poslova radnih mjesta, struéni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, broj
izvriitelja, prava, obveze i odgovornosti zaposlenika, kao i druga pitanja od znaCaja za rad
Jedinstvenog upravnog odjela.

Clanak 2.
Rijeéi i pojmovi koji imaju rodno znacenje, koristeni u ovom Pravilniku, odnose se jednako na
muski i Zenski rod, bez obzira jesu li kori§teni u muskom ili Zenskom rodu.

U rjeSenjima kojima se odlu¢uje o pravima, obvezama i odgovornostima zaposlenika, kao 1 u
potpisu sluzbenih dokumenata te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi se u rodu
koji odgovara spolu osobe rasporedene na odnosno radno mjesto.

II. UNUTARNJI USTROJ
Clanak 3.
Jedinstveni upravni odjel se ustrojava kao jedinstvena cjelina.
Unutar Jedinstvenog upravnog odjela za obavljanje komunalnih djelatnosti osniva se Vlastiti
pogon kao unutarnja organizacijska jedinica Jedinstvenog upravnog odjela.
Sredstva za rad Jedinstvenog upravnog odjela osiguravaju se u proracunu Opéine Martijanec.

Clanak 4.
Djelokrug rada Jedinstvenog upravnog odjela odreden je ¢lankom 7. Odluke o ustrojstvu i
djelokrugu Jedinstvenog upravnog odjela Opc¢ine Martijanec (,.SluZzbeni vjesnik Varazdinske
Zupanije* broj 6/2022), posebnim zakonom i drugim propisima.

I11. NACIN RADA I RUKOVODENJE U JEDINSTVENOM UPRAVNOM ODJELU
Clanak 5.

Jedinstvenim upravnim odjelom upravlja i rukovodi pro¢elnik Jedinstvenog upravnog odjela (u

daljnjem tekstu: procelnik), kojega na temelju javnog natjecaja imenuje op¢inski nacelnik

op¢ine Martijanec.

Vlastitim pogonom za obavljanje komunalnih djelatnosti kao unutarnjom organizacijskom

jedinicom Jedinstvenog upravnog odjela upravlja pro¢elnik.

Proc¢elnik 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 i namjeStenicima upute za rad, predlaze donoSenje Pravilnika o

unutarnjem redu i drugih akata za ¢ije je predlaganje ovlasten, donosi akte sukladno posebnim
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zakonima, brine o stru¢nom osposobljavanju i usavr§avanju sluzbenika u sluzbi i o pravilnom
koriStenju imovine i sredstava za rad, obavlja nadzor nad radom sluzbenika i namjestenika,
odlucuje o pravima i obvezama sluzbenika, provodi postupke zbog povrede sluzbene duznosti
1 ocjenjuje sluzbenike i namjestenike, u skladu sa zakonom, drugim propisima donesenim na
temelju zakona, Statutom i drugim op¢im i pojedina¢nim aktima Opéine Martijanec i ovim
Pravilnikom, te ima i druge ovlasti utvrdene posebnim zakonom, drugim propisima i ovim
Pravilnikom.
Clanak 6.

Imenovanje vrsitelja duZnosti procelnika Jedinstvenog upravnog odjela, privremeno u
razdoblju od upraznjenja radnog mjesta procelnika do imenovanja procelnika temeljem javnog
natjecaja, odnosno u razdoblju duze odsutnosti procelnika, obavlja se iz redova sluzbenika
Jedinstvenog upravnog odjela koji ispunjavaju uvjete za raspored na odnosno radno mjesto u
skladu s posebnom odlukom opéinskog nacelnika, a radi osiguranja neometanog i
kontinuiranog rada Jedinstvenog upravnog odjela. Opéinski nacelnik moze u svako doba
opozvati imenovanje vrSitelja duznosti procelnika.

IV. PRIJAM U SLUZBU I POPUNJAVANJE RADNIH MJESTA

Clanak 7.
Postupak prijma u sluzbu i rasporedivanja na radno mjesto provodi se u skladu sa Zakonom.
Sluzbenik i namjedtenik moze biti primljen i rasporeden na radno mjesto ako ispunjava opce
uvjete za prijam u sluzbu propisane Zakonom te posebne uvjete za raspored na radno mjesto
propisane Zakonom i drugim propisima, Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i
podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (dalje: Uredba) i ovim Pravilnikom.
Za raspored na sva radna mjesta sluzbenika u Odjelu obvezan je poloZen drzavni ispit, u skladu
sa zakonom.
Sluzbenik koji je ovlaSten za rad u pismohrani obvezan je poloZiti struéni ispit za djelatnika u
pismohrani sukladno Zakonu o arhivskom gradivu i arhivima (,,Narodne novine* br. 61/18,
98/19).
Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa zakonom.

Clanak 8.
Za prijam u sluzbu i popunjavanje slobodnih radnih mjesta prethodno moraju biti osigurana
sredstva u prorac¢unu Opéine Martijanec.

Clanak 9.
U sluc¢aju privriemenog povecanja opsega posla ili potrebe zamjene odsutnog sluzbenika ili
namjestenika, a koji posao ne mogu obaviti ostali sluzbenici ili namjesStenici upravnog odjela,
privremena popuna provodi se putem prijma u sluzbu, odnosno u radni odnos, na odredeno
vrijeme. Krace i povremeno obavljanje jednostavnijih pomo¢nih poslova, koje nije moguce
osigurati privremenom popunom unutar upravnog tijela, moze se osigurati putem ugovora o
djelu, u skladu sa zakonom.

Clanak 10.
Struc¢nu i administrativnu potporu povjerenstvima za provedbu natje¢aja za prijam u sluzbu
pruza procelnik ili osoba koju ovlasti.

Clanak 11.
Osobe koje se zaposljavaju bez radnog iskustva u odgovarajucoj struénoj spremi i struci, kao i
osobe s radnim iskustvom kra¢im od vremena propisanog za vjezbenicki staz, primaju se u
sluzbu i rasporeduju isklju¢ivo kao vjezbenici, sukladno zakonu.



V.SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 12.
Radna mjesta u Jedinstvenom upravnom odjelu klasificiraju se u kategorije, potkategorije i
razine potkategorija prema standardnim mjerilima utvrdenima Zakonom i Uredbom: a)
potrebno stru¢no znanje, b) sloZzenost poslova, ¢) samostalnost u radu, d) stupanj suradnje s
drugim tijelima i komunikacije sa strankama, €) stupanj odgovorosti i utjecaj na donoSenje
odluka.

Clanak 13.
Prilog ovom Pravilniku ¢ini Sistematizacija radnih mjesta u Jedinstvenom upravnom odjelu,
koja sadrzi popis radnih mjesta, opis poslova i broj izvr§itelja na pojedinome radnom mjestu,
kao i posebne uvjete utvrdene za prijam u sluzbu i raspored na odnosno radno mjesto, a koja
¢ini sastavni dio ovog Pravilnika.

Clanak 14.
Pod pojmom ,,poznavanje rada na racunalu® u smislu ovoga Pravilnika podrazumijeva se
poznavanje rada u uobiCajenim operativnim sustavima i programima do razine oblikovanja
tekstova, kalkulacija, izrada grafikona, tablica i njihovog ispisa.

Poznavanje rada na rac¢unalu dokazuje se pisanom izjavom o poznavanju rada na ra¢unalu.

Ako se tijekom probnog rada utvrdi da kandidat ne vlada ra¢unalnim programima otkazat ¢e se
sluzba istekom probnog rada.

VI. ODGOVORNOST ZA OBAVLJANJE POSLOVA
Clanak 15.
Procelnik za rad Odjela u cjelini i vlastiti rad odgovara nacelniku.

Sluzbenici i namjestenici duzni su svoje poslove obavljati sukladno zakonu i drugim propisima,
op¢im aktima Opéine Martijanec, pravilima struke te uputama procelnika Jedinstvenog
upravnog odjela.

Osim poslova radnih mjesta na koje su rasporedeni sluZzbenici i namjestenici su duZni
sudjelovati u izvrSavanju poslova koje im povjeri nadredena osoba.

Sluzbenici 1 namjeStenici Odjela duzni su se tijekom sluzbe struéno usavrSavati i trajno
osposobljavati za poslove radnog mjesta, sukladno zakonu i aktima Opcine.

Clanak 16.
Sluzbenik i namjestenik odgovara za pocinjenu povredu sluzbene duznosti.

Povrede sluzbene duznosti mogu biti teSke koje su propisane zakonom i lake koje su propisane
zakonom i ovim Pravilnikom.
Clanak 17.
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 usavriavanja organiziranog u okviru radnog vremena i priznatog kao
vrijeme provedeno na radu



- onemoguéavanje drugim sluzbenicima i namjestenicima kori$tenje pomagala i druge
opreme za olak$avanje izvrSenja radnih zadataka

- krSenje propisa o ravnopravnosti spolova

- nepridrzavanje propisanih mjera zaStite na radu, nepoduzimanje mjera u svrhu
otklanjanja predvidivih dogadaja koji dovode do nemogucénosti obavljanja poslova i
zadataka Odjela

- obavljanje stranackih i politi¢kih aktivnosti u radno vrijeme i u radnom prostoru

- Sirenje neistina u svrhu uznemiravanja i izazivanja osje¢aja osobne nesigurnosti
sluzbenika i namje$tenika

- konzumiranje alkoholnih piéa tijekom rada i njihovo unoSenje u radne prostorije te
dolazak na posao u alkoholiziranom stanju

- uporaba duhanskih proizvoda u sluzbenim prostorijama, protivno zakonu.

Clanka 18.
O lakim povredama sluzbene duznosti u prvom stupnju odlucuje pro¢elnik upravnog odjela, a
u drugom stupnju nadlezni sluzbeni¢ki sud.
O lakim povredama sluzbene duznosti pro¢elnika u prvom stupnju odluéuje nacelnik.

VIIL. RADNO VRIJEME, ODMORI I DOPUSTI
Radno vrijeme i odmori

Clanak 19.

Puno radno vrijeme sluzbenika i namjeStenika je 40 sati tjedno.

Tjedno radno vrijeme rasporeduje se na 5 radnih dana, od ponedjeljka do petka.

SluZbenici i namjestenici koji rade puno radno vrijeme po¢inju sa radom u 7,00 sati i zavr$avaju
u 15,00 sati.

O prisutnosti na radu vodi se sluzbena evidencija.

Clanak 20.
Sluzbenici i namjestenici koji rade puno radno vrijeme imaju svakog radnog dana pravo na
odmor (stanku) u trajanju od 30 minuta.
Vrijeme odmora iz stavka 1. ovoga ¢lanka ubraja se u radno vrijeme i ne moze se odrediti u
prva tri sata nakon pocetka radnog vremena niti u zadnja dva sata prije zavrSetka radnog

vremena.
Izmedu dva uzastopna radna dana sluzbenik odnosno namjestenik ima pravo na odmor od

najmanje 12 sati neprekidno.

Sluzbenici i namjestenici imaju pravo na tjedni odmor u trajanju od 48 sati neprekidno.
Dani tjednog odmora su subota i nedjelja.

Ako je prijeko potrebno da sluzbenik i namjeStenik radi na dane tjednog odmora, tada mu se
osigurava koristenje tjednog odmora tijekom sljedeceg tjedna ili naknadno, a najkasnije u roku
od 14 dana.

Odluku o pojedina¢noj potrebi rada na dan tjednog odmora donosi procelnik.

Clanak 21.
Sa sluzbenikom, odnosno namjestenikom, moZe se ugovoriti rad u nepunom radnom vremenu
kada narav i opseg posla, odnosno potrebe rada ne zahtijevaju rad u punome radnom vremenu.



Nepuno radno vrijeme sluzbenika, odnosno namjestenika je svako radno vrijeme krace od
punog radnog vremena.

Procelnik mozZe sluzbeniku odnosno namjesteniku koji radi u nepunom radnom vremenu,
rasporediti radne obveze u sve dane u tjednu ili samo neke dane u tjednu.

Prekovremeni rad

Clanak 22.

U slu¢aju uvodenja prekovremenog rada u skladu sa zakonom umjesto uvecéanja osnovne plaée
po osnovi prekovremenog rada sluZbenik ili namjestenik moze koristiti jedan ili vise slobodnih
radnih dana prema ostvarenim satima prekovremenog rada u omjeru 1:1,5 (1 sat
prekovremenog rada = 1 sat i 30 min redovnog sata rada).

Godisnji odmor

Clanka 23.
Sluzbenici 1 namjestenici za svaku kalendarsku godinu imaju pravo na placeni godisnji odmor
u trajanju od najmanje Cetiri tjedna.

Za vrijeme koriStenja godisnjeg odmora sluzbeniku i namjesteniku se isplaéuje naknada place
u visini kao da je radio u redovnom radnom vremenu.

NiStetan je sporazum o odricanju prava na godi$nji odmor ili o isplati naknade umjesto
koristenja godisnjeg odmora.

Blagdani i neradni dani odredeni Zakonom, razdoblje privremene nesposobnosti za rad koje je
utvrdio ovla$teni lije¢nik, te dani placenog dopusta, ne uralunavaju se u trajanje godiSnjeg
odmora.

Sluzbenik i namjestenik koji se prvi put zaposli ili koji ima prekid izmedu dva radna odnosa
duzi od osam dana, stjee pravo na godisnji odmor nakon Sest mjeseci neprekidnog rada, a
sluzbenik i namjeStenik koji ne ispunjava te uvjete ima pravo na razmjeran dio godiSnjeg
odmora, koji se utvrduje u trajanju od jedne dvanaestine godisnjeg odmora, za svaki mjesec
trajanja radnog odnosa, sukladno Zakonu.

Clanka 24.
Godisnji odmor od 20 radnih dana uvecava se prema pojedina¢no odredenim mjerilima:
1. s obzirom na sloZenost poslova

- radna mjesta I. kategorije 4 dana
- radna mjesta I1. kategorije, potkategorija visi stru¢ni suradnik 4 dana
- radna mjesta III. kategorije, potkategorija visi referent 3 dana
- radna mjesta IV. kategorije - 1. razine (SSS) 3 dana
- radna mjesta IV. kategorije - 2. razine (NSS ili OS) 2 dana
2. s osnove ukupnog radnog staza

- od 2 do 4 godina radnog staza 1 dan
- od 5 do 9 godina radnog staZa 2 dana
- od 10 do 14 godina radnog staza 3 dana
- od 15 do 19 godina radnog staza 4 dana
- od 20 do 24 godina radnog staza 5 dana
- od 25 do 29 godina radnog staza 6 dana
- od 30 do 34 godina radnog staZa 7 dana



- od navrSenih 35 1 viSe godina radnog staZa 8 dana

3. s osnove socijalnih uvjeta

- roditelju, posvojitelju ili skrbniku s jednim malodobnim djetetom 1 dana
- roditelju, posvojitelju ili skrbniku za svako daljnje malodobno

dijete jos po 1 dan
- samohranom roditelju, posvojitelju ili skrbniku s jednim

malodobnim djetetom 3 dana
- roditelju, posvojitelju ili skrbniku djeteta s invaliditetom

bez obzira na ostalu djecu 3 dana
- osobi s invaliditetom 3 dana

4. s obzirom na uvjete rada:
— rad u smjenama ili redovan rad subotom, nedjeljom,
blagdanom i neradnim danima odredenim zakonom 1 dan

5. ostvareni rezultati rada:
- sluzbeniku i namjesteniku s ocijenjenom ocjenom ,,odlican* 1 dan

Ukupno trajanje godi$njeg odmora odreduje se na nacin da se trajanje godisnjeg odmora od
najmanje 4 tjedna uvecava za zbroj svih dodatnih dana utvrdenih to¢kama 1 do 5. stavka 1.
ovog ¢lanka, ali tako da ukupni broj dana godi$njeg odmora u jednoj godini ne moze biti veéi
od 30 dana.

Iznimno, ukupno trajanje godisnjeg odmora do 35 radnih dana u godini mogu ostvariti osobe s
invaliditetom.

Clanak 25.

Vrijeme koriStenja godi$njeg odmora utvrduje se Planom koristenja godiSnjeg odmora.
Plan koristenja godi$njeg odmora donosi procelnik ili osoba koju on ovlasti, vodeéi racuna i o
pisanoj Zelji svakog pojedinog sluzbenika 1 namjestenika.
Plan koristenja godidnjeg odmora iz stavka 2. ovog ¢lanka, donosi se na pocetku kalendarske
godine, a najkasnije do kraja travnja za tekucu godinu.

Plan koristenja godi$njeg odmora sadrzi:

- ime 1 prezime sluzbenika 1 namjestenika

- naziv radnog mjesta

- ukupno trajanje godi$njeg odmora

- vrijeme koristenja godisnjeg odmora.

Sluzbenika, odnosno namjestenika, mora se najkasnije 15 dana prije koristenja godisnjeg
odmora obavijestiti o rasporedu i trajanju godi$njeg odmora.

Rjesenje o koristenju odmora i dopusta donosi nacelnik za proc¢elnika, a za ostale sluzbenike i
namjestenike procelnik upravnog odjela.

U slu¢aju prijeke potrebe nacelnik ili procelnik moze odrediti prekid ili odgodu koristenja
godi$njeg odmora radi izvrSenja vaznih i neodgodivih poslova 1 zadataka.

U slu¢aju iz prethodnog stavka sluZbeniku ili namjesteniku se nadoknaduju troskovi odgode ili
prekida koriStenja odmora, §to se dokazuje odgovaraju¢om dokumentacijom, a tim se
troskovima smatraju putni i drugi troskovi.



Putnim troSkovima iz prethodnog stavka smatraju se stvarni tro$kovi prijevoza koji je
sluzbenik, odnosno namjestenik koristio u polasku i povratku iz mjesta zaposlenja do mjesta u
kojem je koristio godi$nji odmor u trenutku prekida kao i dnevnice u povratku do mjesta
zaposlenja prema propisima o naknadi troskova za sluzbena putovanja.

Odluku o odgodi odnosno prekidu koristenja godisnjeg odmora donosi nacelnik ili pro¢elnik.

SluZbeniku i namjesteniku kojem je odgodeno ili prekinuto koristenje godidnjeg odmora, mora
se omoguciti naknadno koristenje odnosno nastavljanje koristenja godi$njeg odmora.

Protiv rjeSenja o koritenju godi$njeg odmora, sluzbenik, odnosno namjestenik moze uloziti
zalbu opéinskom nacelniku u roku 15 dana od dana dostave rjeSenja.

Clanak 26.
Sluzbenik, odnosno namjestenik moZze koristiti godi$nji odmor u neprekidnom trajanju ili u dva
dijela.

Ako se godiSnji odmor koristi u dva dijela, prvi dio mora biti u trajanju od najmanje dva tjedna
neprekidno 1 mora se koristiti tijekom kalendarske godine za koju ostvaruje pravo na godisnji
odmor.

Drugi dio godi$njeg odmora mora se iskoristiti najkasnije do 30. lipnja iduce godine.

Sluzbenik, odnosno namjestenik moze dva puta po jedan dan godisnjeg odmora koristiti kad to
zeli, uz obvezu da o tome najmanje 3 dana prije obavijesti procelnika, a pro¢elnik nacelnika.

Placeni dopust 5
Clanak 27.

(1) Sluzbenik/namjestenik ima pravo na dopust uz naknadu place (placeni dopust) u jednoj
kalendarskoj godini po sljede¢im osnovama, i to godi$nje ukupno za:

—sklapanje braka 3 radnih dana
—rodenje djeteta 3 radnih dana
—smrti supruznika, roditelja, o¢uha i macehe, djeteta,

posvojitelja, posvojenika i unuka 3 radnih dana

—smrti ostalih krvnih srodnika zakljuéno s
Cetvrtim stupnjem srodstva ( baka i djed, pradjed i
prabaka, praunuk i praunuka, brat i sestra, necak i
necakinja, te stric, ujak, teta i njihova djeca)
odnosno tazbinskih srodnika zaklju¢no s
drugim stupnjem srodstva (roditelji bra¢nog

druga, te brat i sestra braénog druga) 2 radna dana
—selidbe u istom mjestu stanovanja 2 radna dana
—selidbe u drugo mjesto stanovanja 3 radna dana
—dobrovoljno davanje krvi 1 radni dan
—teSke bolesti supruznika, djeteta ili roditelja 3 radna dana
—polaganje drZavnog ispita (prvi put) 7 radnih dana



—elementarne nepogode koja je neposredno zadesila
sluzbenika i namjestenika 5 radnih dana.

Sluzbenik i namjestenik ima pravo na placeni dopust za svaki smrtni slu¢aj naveden u stavku
1. ovog ¢lanka, neovisno o broju dana koje je tijekom iste godine koristio po toj osnovi, kao 1
za svako dobrovoljno davanje krvi.

Clanak 28.
Sluzbenik i namjeStenik za vrijeme stru¢nog ili opéeg Skolovanja, osposobljavanja ili
usavr$avanja, ima pravo na placeni dopust u slijede¢im slucajevima:

— za svaki ispit po predmetu 1 dana
— za diplomski rad 3 dana
Clanak 29.

Sluzbenik i namjestenik moZe koristiti plaéeni dopust isklju¢ivo u vrijeme nastupa okolnosti na
osnovi kojih ima pravo na placeni dopust, osim u slucaju dobrovoljnog davanja krvi na dan
davanja krvi ili slijedec¢i dan.

U slucaju prekida godidnjeg odmora zbog plaéenog dopusta ili razdoblja privremene
nesposobnosti za rad, sluzbenik 1 namjeStenik je duzan vratiti se na rad onog dana kada bi mu
godisnji odmor redovito zavr$io da nije bilo plac¢enog dopusta ili privremene nesposobnosti za
rad. Ostatak godi$njeg odmora ¢e koristiti naknadno, prema sporazumu s proc¢elnikom.

Ako plaéeni dopust ili razdoblje privremene sprije¢enosti za rad zavrSava nakon §to bi zavr$io
godidnji odmor, sluzbenik i namjestenik se vraca na rad po zavrSetku trajanja placenog dopusta,
odnosno privremene sprijecenosti za rad.

Clanak 30.

U pogledu stjecanja prava iz radnog odnosa ili u svezi sa radnim odnosom, razdoblja placenog
dopusta smatraju se vremenom provedenim na radu.

Neplaéeni dopust

Clanka 31.

Sluzbeniku i namjesteniku se moZe odobriti dopust bez naknade place (neplaceni dopust) do 30
dana u tijeku kalendarske godine pod uvjetom da je takav dopust opravdan i da nece izazvati
teSkoce u obavljanju poslova Upravnog odjela, a osobito: radi gradnje, popravka ili adaptacije
kuce ili stana, njege ¢lana uze obitelji, lijeCenja na vlastiti troak, sudjelovanja u kulturno-
umjetni¢kim 1 Sportskim priredbama, vlastitog Skolovanja, do$kolovanja, osposobljavanja,
usavrSavanja ili specijalizacije.

Kad to okolnosti zahtijevaju moze se odobriti neplaé¢eni dopust iz stavka 1. ovoga ¢lanka u
trajanju duljem od 30 dana.

Clanak 32.
Za vrijeme neplacenog dopusta sluzbeniku 1 namjeSteniku miruju prava i obveze iz radnog
odnosa.

VII. ZDRAVLJE I SIGURNOST NA RADU
Clanak 33.



Nacelnik i pro¢elnik duzni su osigurati neophodne uvjete za zastitu Zivota te sigurnost i zdravlje
sluzbenika i namjestenika.

Sluzbenika i namjestenika se treba osposobiti za rad na siguran na¢in i za provodenje mjera za
za$titu od pozZara, pruZiti im informacije o poduzetim mjerama zastite na radu.

Osobe iz stavka 1. ovog ¢lanka duzne su osigurati dodatne uvjete sigurnosti za rad invalida, u
skladu s posebnim propisima.

Clanak 34.
Duznost je svakog sluZzbenika i namjestenika da brine o vlastitoj sigurnosti i zdravlju kao i o
sigurnosti i zdravlju drugih sluzbenika i namjestenika te osoba na koje utjecu njihovi postupci
tijekom rada, u skladu s uputama kao i sukladno s osposobljenoséu.

Sluzbenik i namjestenik koji u slucaju ozbiljne, prijetece i neizbjeZne opasnosti napusti svoje
mjesto sluzbe odnosno radno mjesto ili opasno podrucje, ne smije biti stavljen u nepovoljniji
polozaj zbog takvoga svog postupka u odnosu na druge i mora uZivati zastitu od bilo kakvih
neposrednih posljedica, osim ako je po posebnim propisima ili pravilima struke bio duzan
izloZiti se opasnosti radi spasavanje zivota i zdravlja ljudi i imovine.

IX. PLACA 1 DODACI NA PLACU
Placa
Clanak 34.

Za obavljeni rad sluZbeniku, odnosno namjesteniku pripada placa, a za vrijeme opravdane
odsutnosti s rada pripada mu naknada place.

SluZbenik, odnosno namjestenik ima pravo i na druga primanja i naknade utvrdene zakonskim
propisima, kolektivnim ugovorom i ovim Pravilnikom.

Osnovna plaéa

Clanak 35.
Pla¢u sluzbenika i namjestenika ¢ini osnovna pla¢a i dodaci na osnovnu plaéu.
Osnovna bruto plac¢a je umnozak koeficijenta sloZenosti poslova radnoga mjesta na koje je
rasporeden sluzbenik i namjestenik i osnovice za izracun plaée, uvecan za 0,5% za svaku
navrSenu godinu radnoga staza.
Osnovicu za izracun place odreduje opc¢inski nacelnik posebnom Odlukom.
Koeficijente za obraCun place sluZbenika i namjestenika u Upravnom odjelu propisuje
Op¢insko vijece posebnom odlukom.
Clanak 36.

Pla¢a se isplacuje unatrag jedanput mjese¢no, najkasnije do 15-tog u mjesecu za protekli
mjesec.
Od jedne do druge isplate place ne smije pro¢i vise od 30 dana.
Sluzbenik i namjestenik moZe primati placu i ostala primanja preko tekuéih ra¢una banaka po
osobnom odabiru.

Clanak 37.
Poslodavac je duZan na zahtjev sluzbenika ili namjeStenika izvrsiti uplatu obustava iz plaée
(kredit, uzdrzavanje i sl.).



Dodaci na placu

Clanak 38.
Osnovna plac¢a sluzbenika i namjestenika uvecat e se za svaki sat rada:

— zarad noc¢u 40%
— za prekovremeni rad 50%
— zarad nedjeljom 35%
— zarad na blagdane, neradne dane
utvrdene zakonom i na Uskrs 50%.
Clanak 39.

Za vrijeme trajanja vjezbenickog staZza vjezbenik ima pravo na 85% place poslova najnize
sloZenosti njegove vrste.

Naknada plaée

Clanak 40.
Sluzbeniku, odnosno namjes$teniku pripada naknada place kada je zbog opravdanih razloga
predvidenim zakonskim odredbama, ovim Pravilnikom i drugim propisom bio sprije¢en raditi.
Sluzbenik, odnosno namjestenik ima pravo na naknadu place u visini place tijekom godisnjeg
odmora, placenog dopusta, drzavnih blagdana i neradnih dana utvrdenih zakonskim odredbama,
skolovanja i stru¢nog osposobljavanja na koje je upucen odlukom op¢inskog nacelnika.

Clanak 41.
Ako je sluzbenik, odnosno namjestenik odsutan iz sluzbe zbog bolovanja do 42 dana ima pravo
na naknadu place u visini 90% od njegove osnovne place ostvarene u mjesecu neposredno prije
nego je zapoceo s bolovanjem.

Naknada od 100% iznosu osnovne place pripada sluzbeniku, odnosno namje$teniku kada je na
bolovanju zbog profesionalne bolesti ili ozljede na radu.

XV. MATERIJALNA PRAVA SLUZBENIKA I NAMJESTENIKA

Regres y
Clanak 42.

SluZbenicima i namje$tenicima mozZe se isplatiti regres za koristenje godiSnjeg odmora, o ¢emu
sukladno prora¢unskim moguénostima odlucuje nacelnik, s time da njegov neto iznos zbrojen
s ostalim nagradama za blagdane ne moze biti vec¢i od iznosa na koji se sukladno propisima ne
plac¢a porez na dohodak.

Novoprimljeni sluZbenici i namjestenici koji su koristili djelomi¢no ili u potpunosti godisnji
odmor kod bivieg poslodavca nemaju pravo na regres za godis$nji odmor.

Sluzbenik i namje$tenik koji ima pravo na razmjerni dio godisnjeg odmora, nema pravo na
cjelokupni iznos regresa za godidnji odmor iz ovog ¢lanka, ve¢ na njegov razmjerni dio, a koji

se izraCunava na isti na¢in kao i razmjerno trajanje godi$njeg odmora.

Ostale naknade
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Clanak 43.

Sluzbeniku i namjesteniku pripada pravo na prigodne nagrade za uskrsne i boZiéne blagdane te
dara u naravi do visine ukupno neoporezivih iznosa.

Visina, nadin i vrijeme isplate utvrduju se Odlukom nacelnika, ukoliko su sredstva osigurana
Prora¢unom.

Ostala materijalna prava

Clanak 44.

Sluzbenici 1 namjeStenici ostvaruju i druga materijalna prava po osnovi naknada, potpora,
nagrada, dnevnica i otpremnina i to:

- naknadu prijevoznih troskova i troSkova nocenja za sluzbena putovanja,

- naknadu troskova prijevoza za dolazak i odlazak s posla,

- koriStenje sluzbenih i osobnih automobila u sluzbene svrhe,

- koristenje ostale dugotrajne imovine,

- potpore zbog invalidnosti sluzbenika i namjestenika,

- potpore za slu¢aj smrti sluzbenika i namjestenika, kao i u slu¢aju smrti ¢lana uze obitelji,

- potpore zbog neprekidnog bolovanja duzeg od 90 dana,

- dar djetetu do 15 godina starosti,

- potporu za rodenje djeteta sluzbenika, odnosno namjestenika,

- pravo na godi$nji nov¢ani primitak po osnovi nagrade za radne rezultate i druge oblike
dodatnog nagradivanja radnika (dodatna plac¢a, dodatak uz mjeseénu placu i sl.)

- pravo na naknadu za troSkove prehrane,

- otpremnine prilikom odlaska u mirovinu,

- otpremnine zbog ozljede na radu ili profesionalne bolesti

- otpremnine zbog poslovno uvjetovanih otkaza i osobno uvjetovanih otkaza prema
Zakonu o radu,

- pravo na sluzbena odijela i radnu odjecu.

Sluzbenici 1 namjestenici ostvaruju 1 druga materijalna prava osim navedenih u stavku 1. ovog
¢lanka pod uvjetom da je isto utvrdeno poreznim propisima do visine neoporezivog iznosa i da
su sredstva za tu namjenu planirana u Prora¢unu Opéine Martijanec.

Odluku o ostvarivanju prava iz stavka 1. i 2. ovog ¢lanka donosi naéelnik.

Dnevnice i troskovi sluzbenih putovanja

Clanak 45.
Za sluzbena putovanja duznosniku Opcine Martijanec i sluzbeniku, odnosno namjesteniku
pripada naknada prijevoznih troSkova, dnevnica u najvi§em iznosu na koji se prema propisima
ne placa porez i naknada punog iznosa hotelskog ra¢una.

Pod sluzbenim putovanjem razumijeva se putovanje u zemlji i inozemstvu, a dnevnica se
isplacuje za putovanje iz mjesta rada ili iz mjesta prebivalista sluZzbenika koji se upucuje na
sluZbeno putovanje na drugo mjesto (osim u mjesto u kojem ima prebivaliste ili boraviste), a
udaljenosti najmanje 30 kilometara radi obavljanja, u nalogu za sluzbeno putovanje, odredenih
poslova njegova radnog mjesta, a u svezi s djelatnosti Opcine Martijanec.

11



Nalog za sluzbeno putovanje sluzbenika, odnosno namjestenika daje nacelnik ili procelnik.
Nalog za sluzbeno putovanje opéinskog nacelnika daje predsjednik Opcinskog vije¢a Opcine
Martijanec.

Troskovi prijevoza sluzbenog puta nadoknaduju se samo na temelju odgovarajuce
dokumentacije (cestarina, mostarina, prolaz kroz tunel, tramvaj, parkiranje i sl.).

Za koristenje osobnog automobila u sluzbene svrhe sluzbenik i namjestenik imaju pravo na
naknadu za svaki prijedeni kilometar u iznosu odredenim Pravilnikom o porezu na dohodak.

Na osnovi valjanog putnog naloga, podnosi se obratun troskova sluZbenog putovanja i prilaze
valjana dokumentacija. Obra¢un se mora podnijeti u roku od 3 dana od dana zavretka
sluzbenog putovanja.

Dnevnica u inozemstvu isplacuje se do iznosa i pod uvjetima utvrdenim propisima o izdacima
za sluZbena putovanja za korisnike drzavnog proracuna.

Dnevnica pokriva hranu, pice i gradski prijevoz, uklju¢ivo i taksi, u mjestu u koje je sluzbenik
i namjestenik upuéen po putnom nalogu.

Ukoliko je sluzbeniku ili namjeSteniku osigurana odgovaraju¢a dnevna prehrana, iznos
dnevnice umanjiti ¢e se za 8§0%.

Kada je sluzbenik upucen na sluzbeno putovanje udaljenosti manje od 30 km ostvaruje samo
pravo na naknadu troS§kova sredstava javnog prijevoza.

Naknada troskova za prijevoz

Clanak 46.
Sluzbenik i namjeStenik ima pravo na naknadu tro$kova prijevoza na posao i s posla prema
cijeni mjesecne autobusne karte.

Pravo na naknadu troSkova prijevoza na posao i s posla nema sluzbenik, odnosno namjestenik
koji od mjesta stanovanja do mjesta rada ima manje od 1 km udaljenosti.

Jubilarne nagrade

Clanak 47.
Sluzbenici i namjeStenici ostvaruju pravo na isplatu jubilarne nagrade za rad u Opdini
Martijanec za navr§ene godine radnog staza i to kada navr3e:

— 10 godina radnog staza

— 15 godina radnog staza

— 20 godina radnog staza

— 25 godina radnog staza

— 30 godina radnog staza

— 35 godina radnog staza

—40 145 radnog staza

Visina jubilarne nagrade odreduje se do visine neoporezivog dijela prema odredbama
Pravilnika o porezu na dohodak.
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Jubilarna nagrada, na koju je pravo ste¢eno tijekom godine, isplacuje se prigodom Dana Op¢ine.
Iznimno, ako sluzbeniku i namjesteniku prestaje sluzba odnosno rad u upravnom tijelu, a
ostvario je pravo na jubilarnu nagradu u toj godini, nagrada ¢e se isplatiti njemu ili njegovim
nasljednicima, slijedeCeg mjeseca po prestanku sluzbe ili rada.

Pravo na potpore

Clanak 48.
U slucaju smrti sluZbenika ili namjestenika, dijete, suprug ili supruga ili roditelji umrlog imaju
pravo na pomo¢ do visine neoporezivog iznosa.

Sluzbenik ili namjestenik takoder ima pravo na potporu do visine neoporezivog iznosa:

- u slu¢aju smrti ¢lana uze obitelji (braénog druga, roditelja, roditelja bracnog druga,
djece i drugih predaka i potomaka u izravnoj liniji),

- u slu¢aju invalidnosti radnika (godiSnje),

- u slu¢aju bolovanja duZeg od 90 dana (godisnje) .

Clanak 49.

Sluzbenik i namjestenik ¢e se za svako dijete do 15 godina starosti (koje je do dana 31. prosinca
tekuée godine navrsilo 15 godina starosti) u prigodi Dana svetog Nikole isplatiti iznos dara
djetetu utvrden Pravilnikom o porezu na dohodak.

Ako su oba roditelja djelatnici Opéine, sredstva iz stavka 1. ovoga ¢lanka ispla¢uju se jednom
od roditelja, prema njihovom dogovoru.

Pravo na otpremninu 5
Clanak 50.

Sluzbeniku ili namjesteniku kojemu prestaje radni odnos radi odlaska u mirovinu pripada pravo
na otpremninu u iznosu 3 neto prosjeénih placa isplacenih tom sluzbeniku ili namjesteniku u
zadnja tri mjeseca.

Kod rafunanja visine otpremnine iz stavka 1. ovog ¢lanka u sluCajevima privremene
sprijeGenosti za rad, za izratun neto prosje¢ne place sluzbenika uzimaju se zadnje neto place
koje je primao prije pocetka privremene sprijecenosti za rad.

Otpremnina se isplacuje nakon donoSenja rjeSenja o prestanku sluzbe zbog odlaska u mirovinu.

Otpremnina u ostalim slu¢ajevima odreduje se sukladno Zakonu o radu.

Osiguranje od nezgode

Clanak 51.

Sluzbenici, odnosno namjestenici su kolektivno osigurani od posljedica nesretnog slu¢aja za
vrijeme obavljanja sluzbe, kao i u slobodnom vremenu tijekom 24 sata, sukladno zakonskim
odredbama.

Pravo na sistematski pregled

Clanak 52.
Sluzbenici i namjestenici imaju jednom u tri godine pravo na sistematski pregled u vrijednosti
koju odreduje op¢inski nacelnik posebnom odlukom.
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XVI. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 53.
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vrijediti Pravilnik o unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Martijanec, KLASA: 022-05/16-01/6, URBROI:
2186/19-02-16-1 od 29. travnja 2016. godine, 1. izmjene Pravilnika, KLASA: 021-01/20-01/1,
URBROIJ: 2186/19-02-20-21 od 08. rujna 2020. godine, II. Izmjene i dopune Pravilnika,
KLASA: 021-01/20-01/1, URBROIJ: 2186/19-02-20-22 od 16. rujna 2020. godine.
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vrijediti Pravilnik o radu, KLASA: 113-
01/11-01/1, URBROJ: 2186/19-02-11-1 od 05.04.2011. godine i Izmjene i dopune Pravilnika
o radu, KLASA: 113-01/11-01/1, URBROJ: 2186/19-02-11-2 od 30.12.2011. godine i Dopuna
Pravilnika o radu, KLASA: 113-01/19-01/2, URBROJ: 2186/19-02-19-1 od 19. prosinca 2019.
godine.

Clanak 54.
Sva ostala pitanja koja nisu rije§ena ovim Pravilnikom, primjenjuju se odredbe Zakona o radu,
Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi,
Zakona o lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi i drugih propisa koji reguliraju ovu
materiju.

Clanak 55.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmi dan od dana objave u ,,Sluzbenom vjesniku Varazdinske
Zupanije®.

KLASA: 022-01/22-01/1
URBROI: 2186-19-02-22-1
Martijanec, 31. sije¢nja 2022. godine

P “”“*éj‘gmNSKI NACELNIK
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Prilog:

1. Sistematizacija radnih mjesta
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PRILOG 1.

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
U JEDINSTVENOM UPRAVNOM ODJELU
OPCINE MARTIJANEC



Redni broj : 1

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: .
Potkategorija: Glavni rukovoditelj
Klasifikacijski rang: 1

Naziv: PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA
Potrebno struéno znanje:

- magistar struke ili struni specijalist ekonomske struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajucim poslovima
- organizacijske sposobnosti

- komunikacijske vjestine

- poloZen drzavni ispit

- poznavanje rada na racunalu

Temeljem ¢lanka 24. stavka 1. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi (,Narodne novine" broj 74/10 i 125/14), na radno mjesto pro¢elnika Jedinstvenog upravnog
odjela moze biti imenovana osoba koja uz ispunjenje ostalih standardnih mjerila za radna mjesta u
potkategoriji glavnog rukovoditelja iz élanka 11. Uredbe ima najmanje jednu godinu radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima.

Na radno mjesto proéelnika Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Martijanec moze biti imenovan i
sveudilisni prvostupnik, odnosno struéni prvostupnik ekonomske struke koji ima najmanje pet godina
radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima i ispunjava ostale uvjete za imenovanje, a za procelnika
ga se mozZe imenovati ako se na javni natjeaj ne javi osoba koja ispunjava propisani uvjet stupnja
obrazovanja.

Slozenost poslova:

- stupanj sloZzenosti poslova najvise je razine jer uklju¢uje planiranje, upravljanje, vodenje i
koordinaciju poslova Jedinstvenog upravnog odjela, predlaganje i rieSavanje strateSkih 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 podrugju iz djelokruga Jedinstvenog
Upravnog odjela i Opcine, opseg poslova radnog mjesta je velik, a dinamika izvrSenja nije uvijek
unaprijed zadana i procjenjiva.

Samostalnost u radu:
- stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu i odlu€ivanju o najsloZenijim struénim
pitanjima, ograniéenu samo opcéim smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku upravnog odjela

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

- stupanj odgovornosti koji uklju€uje materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i
postupanja, ukljuéujuéi siroku nadzornu i upravljacku odgovornost.

- odgovornost za utemeljenost i svrsihodnost prijedloga, za zakonitost donesenih odluka

- poslovi radnog mjesta imaju previadavajuéi utjecaj na provedbu programskih ciljeva Odjela
kao i znatan utjecaj na donosenje odluka op¢inskih tijela u kreiranju i provedbi Sire politike Opéine u
podruéjima iz djelokruga Odjela

Stupanj suradnje sa drugim tijelima i komunikacije sa strankama:
- stalna stru¢na komunikacija unutar Odjela (radni sastanci) i izvan Odjela unutar Opcinske
strukture (sastanci s na¢elnikom, predsjednikom Vijeca, vijecnicima, ¢lanovima radnih tijela)



- suradnja s ustanovama, gospodarskim subjektima, udrugama, jedinicama lokalne i podruéne
(regionalne) samouprave, drzavnim tijelima i drzavnim institucijama te stranim pravnim i fizickim
osobama u okviru medunarodnih projekata

- komunikacija podrazumijeva rie§avanje problema, pregovaranje, pruzanje savjeta i preporuka

Broj izvrsitelja: 1

Poslovi radnog mjesta Priblizan postotak
vremena
potreban za
obavljanje
pojedinog posla

-planira, upravija i koordinira rad Odjela, upravija Vlastitim pogonom, 10%
odreduje prioritete i raspored izvr$avanja poslova iz njegovog djelokruga
-neposredno izvrsava naloge nacelnika iz djelokruga Odjela i Opéine, prema
zakonu, opc¢im i pojedinaénim aktima i specifi¢nim projektima

-koordinira poslove oko izrade, oblikovanja i provodenja opcih i pojedinaénim 5%
akata koje su u nadleznosti nacelnika te vodi brigu o njihovoj utemeljenosti i

zakonitosti

-koordinira pripremu i organizaciju rada Opéinskog vije¢a i njegovih radnih 20%
tijela kroz:

e koordinaciju izrade nacrta akata iz djelokruga opéinskog vijeéa i
njegovih radnih tijela,

» kontrolu zakonitosti i nomotehnitke ispravnosti sadrzaja predlozenih
akata o kojima odlu¢uje Opcinsko vijece,

e pripremanje i predlaganje tema i todaka dnevnog reda sjednica
Opcinskog vijeca, u konzultacijama s predsjednikom Opéinskog
vijeca i nacelnika,

e koordinaciju i sazivanje sjednice koja ukljutuje odgovornost za
dostavu materijala, pravovremeno obavjedtavanje i pozivanje svih
sudionika zakazane sjednice

e koordinaciju organizacije i pripremanje materijala za sjednice
Opcinskog vijeca i njegovih radnih tijela

* pomaganje u radu predsjednika Opcinskog vije¢a u poslovima iz
njegovog djelokruga

e vodi brigu o provodenju donesenih akata Opcinskog vijeéa

-koordinira i sudjeluje u pripremi i izradi svih plansko-financijskih dokumenata 30%
Op¢ine, njihovih izmjena i dopuna tijekom godine te prateéih opcih akata,

- prati i sudjeluje u izradi svih izvjestaja kojima se prati izvr§avanje proraduna
opcine,

-predlaZe mjere za potpunu i pravodobnu naplatu prihoda i primitaka Opéine,
-aktivno suraduje s Drzavnim uredom za reviziju i drugim tijelima iz
djelokruga proracunskog nadzora, osigurava potrebne podatke, te izraduje
prijedioge ocitovanja i drugih akata,

-koordinira i prati postupke javne nabave roba, usluga i ustupanja radova za
potrebe Op¢ine sukladno zakonu

-koordinira izradu op¢ih i pojedinaénih akata iz podrugja 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 izvjeSca o realizaciji projekata na podrugju infrastrukture,
-organizira i koordinira poslove iz podrugja pred$kolskog odgoja iz djelokruga
Op¢ine

-rjesava u svim upravnim stvarima iz djelokruga Odjela u kojima postupke 5%
vode sluzbenici, a koji ih sami ne rje$avaju




-priprema prijedlog plana prijma u sluzbu, rjeSava o pravima i obvezama 5%
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 i druge poslove i to: 5%
e ovlasten je i odgovoran za davanje priopéenja i informacija o radu
Qdjela, uz prethodnu suglasnost nacelnika,
e odgovara na predstavke i prituzbe gradana te im pruza struénu
pomo¢ u ostvarivanju njihovih prava i obveza iz djelokruga Odjela
e sudjeluje u organizaciji manifestacija i drugih dogadaja znac¢ajnih za
Opcinu
e prati propise i predlaze mjere za unapredenje rada odjela te upucuje
na njihovu primjenu,
e aktivnho suraduje s nadleznim ministarstvima, drZzavnim tijelima i
tijelima i tijelima jedinica lokalne i podrucne (regionalne) samouprave

Redni broj : 2
Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Il
Potkategorija: Visi struéni suradnik
Klasifikacijski rang: 6

Naziv: VISI STRUCNI SURADNIK ZA POSLOVE LOKALNE SAMOUPRAVE

Potrebno struéno znanje:
-magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomske struke
-najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
-poloZen drzavni ispit
-poznavanje rada na ra¢unalu

Slozenost poslova:

- stupanj sloZzenosti poslova uklju¢uje stalne sloZenije izvréne, upravne i struéne poslove unutar
Odjela, postupci i metode rada koje se primjenjuju su viSe razine sloZenosti, traZzeni osobni doprinos
sluzbenika (kreativnost), doprinosi poboljSanju stanja u podrucju iz djelokruga Odjela, a opseg poslova
radnog mjesta i potrebna dinamika izvr8enja omogucéuju uglavnom uobi&ajen ritam izvrenja

Stupanj samostalnosti:
- stupanj samostalnosti je viSe srednje razine, jer se zadaci uglavnom obavljaju u skladu s opéim
i specificnim uputama procelnika i uz redoviti nadzor nad obavljanjem poslova radnog mjesta

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

- odgovornost uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluZbenik radi, zakonitost
i pravilnost rada i postupanja u obavljanju viastitih zadataka,

- odgovornost uklju€uje i meritorno rjeavanje u upravnom postupku

- poslovi radnog mjesta imaju utjecaj na provedbu programskih ciljeva Odjela

Stupanj suradnje sa drugim tijelima i komunikacije sa strankama:

- stalna struéna komunikacija unutar Odjela (radni sastanci)

- povremena suradnja s drzavnim tijelima i tijelima lokalne (podruéne) regionalne samouprave,
pravnim osobama proradunskim i izvanproragunskim korisnicima, udrugama, partnerima i bankama,

- kontakti pridonose efikasnosti izvr$avanja poslova Odjela

Broj izvrsitelja: 1



Poslovi radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

-sudjeluje u pripremi i izradi planova proratuna i izmjena i dopuna
prora¢una Opcine,

-izraduje mjese¢ne, tromjesecne te polugodiénje i godi§nje izvjestaje
o izvrSenju prora¢una Opcine,

-sudjeluje u izradi financijskih izvjestaja, te godidnjeg i polugodi$njeg
obra¢una proraguna opéine,

-izraduje prijedloge akata koje donosi nagelnik, sukladno zakonu

15%

-organizira i obavlja sve poslove proracunskog raunovodstva i to:

- prima dnevne izvode za knjizenje te ih kontira i knjiZi

- vodi poslovne i pomo¢ne knjige proraéuna i imovine te odgovara
za njihovu aZurnost i cjelovitost iskaza, brine za sveobuhvatnost,
azurnost i uskladenost sa zakonskim odredbama svih poslovnih
knjiga te ¢uvanje i arhiviranje ratunovodstvenih podataka
-organizira i sudjeluje u izradi svih financijskih izvjestaja sukladno
propisima o prora¢unskom raéunovodstvu

30%

-vodi brigu o pravovremenoj naplati potraZivanja

17.5%

-sudjeluje u izradi i izraduje prijedloge opéih i pojedinaénih akata iz
podru¢ja komunalnog gospodarstva — komunalni red, komunalna
naknada, komunalni doprinos, program odrZavanja komunalne
infrastrukture, prikljuéenje na komunalnu infrastrukturu, javna
rasvjeta, odrzavanja Cistoce 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 progi§éavanje
otpadnih tekucina, odrZavanje Cistoce javnih povrina, prikupljanje
uklanjanje i zbrinjavanje komunalnog i ostalog otpada,

-sudjeluje u izradi i izraduje prijedloge ostalih opéih i pojedinagnih
akata iz djelokruga Opcine- o prikupljanju i zbrinjavanju sekundarnih
sirovina, neskodljivom uklanjanju i zbrinjavanju strvina i otpada
Zivotinjskog i bilinog podrijetla, uklanjanju i zbrinjavanju pasa lutalica i
ostalih Zivotinja, dezinsekciji i deratizaciji, dimnja¢arskoj sluzbi,
-suraduje na izradi op¢ih akata iz podru¢ja prostornog uredenja i
zastite okolisa, izvje$¢a o stanju u prostoru i programu mjera za
unapredenje stanja u prostoru,

-vodi potrebne evidencije i izraduje izvje$éa o odrZavanju i izgradnji
objekata i uredaja komunalne infrastrukture,

-obavlja poslove oko davanja prethodne suglasnosti naéelnika na
cijene komunalnih usluga i o tome izvje$¢uje nadlezna tijela, u skladu
sa zakonom,

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

-izraduje izvje$ca o realizaciji projekata na podrugju infrastrukture,
-sudjeluje u izradi planova iz podrucja zastite i spasavanja,

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

-sudjeluje u izvrSenju poslova iz djelokruga Opcine, koji se odnose na
vodno gospodarstvo, sukladno zakonu

30%

-obavlja poslove koji se odnose na upravljanje imovinom Opéine,
njezinu zastitu i ¢uvanje kao i inicira rie$avanje imovinsko-pravnih
odnosa,

-obavlja poslove zastite na radu

5%

-obavlja i druge poslove iz djelokruga odjela , a po nalogu proéelnika

2,5%




Redni broj : 3
Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: il
Potkategorija: Visi referent
Klasifikacijski rang: 9

Naziv: VISI REFERENT ZA UPRAVNO-ADMINISTRATIVNE | IMOVINSKO-PRAVNE TE POSLOVE
INFORMIRANJA | ZASTITE PODATAKA

Potrebno struéno znanje:
- sveucili$ni prvostupnik ili struni prvostupnik pravne struke
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajucim poslovima
- organizacijske sposobnosti
- poloZen drzavni ispit
- poznavanje rada na ragunalu

Slozenost poslova:

- stupanj sloZzenosti poslova koji ukljuguje 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 izvrienja omogucuju uglavnom uobi€ajen ritam izvrSenja

Stupanj samostalnosti:
- stupanj samostalnosti koji ukljuuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute
za rjeSavanje relativno sloZenih stru¢nih problema

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:
- odgovornost ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnost
u obavljanju vlastitih zadataka, poglavito tonost i pravovremeno prosljedivanje informacija

Stupanj suradnje sa drugim tijelima i komunikacije sa strankama:

- stalna komunikacija s neposredno nadredenim sluzbenikom te po potrebi prisustvo radnim
sastancima, kolegijima na razini Odjela,

- povremeni kontakti s predsjednikom Opcinskog vije¢a 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

Broj izvrsitelja: 1

Poslovi radnog mjesta Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla
- UPRAVNO - ADMINISTRATIVNI POSLOVI 60%
-obavlja sve struéne i administrativno — tehni¢ke poslove za pripremu
sjednica opéinskog vijec¢a i drugih radnih tijela,
-neposredno vodi brigu o otpremi i objavi akata opcinskog vijecate
¢uvanju dokumentacije,
-izraduje akte nakon sjednica opcinskog vije¢a i drugih radnih tijela,
-izraduje zapisnike s Op¢inskog vijeca i dostavlja izvode iz zapisnika,
-dostavlja akte opcinskog vije¢a na upravni nadzor,




-obavlja administrativno — tehni¢ke poslove za potrebe predsjednika
opcinskog vijeca, vijecnika, mjesnih odbora ili udruga gradana,

-vodi registar opéih akata po djelatnostima i njihovim donosiocima za
potrebe Odjela,

-vodi postupak i izraduje pojedinaéne akte radno — pravne prirode za
sluzbenike, namjestenike Odjela kao i duznosnike Opcine,

-vodi i Cuva popise i osobne ocevidnike sluzbenika, namjestenika i
duznosnika Odjela te obavlja poslove prijave i odjave sluZbenika,
namjestenika i duZznosnika 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 Opcine

- IMOVINSKO - PRAVNI POSLOVI
-priprema i provodi akte o gospodarenju nekretninama, pokretninama
i imovinskim pravima u vlasnistvu Op¢ine, 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 vlasnitvu Opéine,
a narocito 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 | ZASTITE PODATAKA
1.) provodi poslove objavljivanja informacija za donesene:
-opce akte i odluke s razlozima za njihovo donosenje
-nacrte drugih propisa te opcih akata koji se donose
-godiSnje planove, programe, strategije, upute, izvjestaje o radu,
financijska izvje$¢a i druge odgovaraju¢e dokumente koji se odnose
na podrugje rada tijela javne vlasti,
-podatke o izvoru financiranja, proraéunu i izvréenju proraduna,
-informacije o dodijeljenim potporama, bespovratnim sredstvima ili
donacijama ukljucujuéi popis korisnika i visinu iznosa,
-informacije 0 svom unutarnjem ustrojstvu, s imenima ¢éelnika tijela i
voditelja ustrojstvenih jedinica i njihovim podacima za kontakt,
-zapisnike i zakljuCke sa sluzbenih sjednica Opéinskih tijela i sluZzbene
dokumente usvojene na tim sjednicama, te informacije o radu
formalnih radnih tijela iz njihove nadleZnosti,
-informacije o postupcima javne nabave i dokumentaciji za
nadmetanje te informacije o izvr$avanju ugovora,
-obavijesti o raspisanim natje¢ajima te natje¢ajnu dokumentaciju,
Registre i baze podataka ili informacije o registrima i bazama
podataka iz nadleznosti Opcine i naéinu pristupa,
2.) obavlja i ostale poslove po propisima o pravu na pristup
informacijama
-obavijesti o nacinu ostvarivanja prava na pristup informacijama i
ponovnoj uporabi informacija s podacima za kontakt sluzbenika za
informiranje,

17,5%




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

-naj¢esce trazene informacije,

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

3.) obavlja poslove po propisima o zastiti podataka

-obavlja i druge poslove iz djelokruga odjela, a po nalogu procelnika 25%

Redni broj: 4

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: II.
Potkategorija: Visi referent
Klasifikacijski rang: 9

Naziv: VISI REFERENT ZA KOMUNALNO, POLJOPRIVREDNO, PROMETNO | GRAPEVINSKO
REDARSTVO

Struéno znanje:
- sveucilidni prvostupnik ili stru¢ni prvostupnik tehnicke, upravne ili prometne struke
- zavrsen program osposobljavanja za prometnog redara
- zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova prometnog redara
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima
- organizacijske sposobnosti
- poloZen drzavni ispit
- poznavanje rada na ra¢unalu
- poloZen vozacki ispit B kategorije

Slozenost poslova:

- stupanj sloZenosti poslova koji uklju¢uje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu
jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika, a opseg poslova radnog
mjesta i potrebna dinamika izvrSenja omoguéuju uglavnom uobitajen ritam izvréenja

Samostalnost u radu:
- stupanj samostalnosti koji uklju¢uje redovan nadzor nadredenog sluZzbenika te njegove upute
za rje$avanije relativno slozenih stru¢nih problema

Stupanj odgovornosti:

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

- odgovornost ukljuéuje i meritorno rjeSavanje u upravnom postupku

- poslovi radnog mjesta imaju utjecaj na provedbu programskih cilieva Odjela

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

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

- stalna suradnja sa strankama, s drZzavnim tijelima i tijelima lokalne i podruéne samouprave,
pravnim osobama prora¢unskim i izvanprorac¢unskim korisnicima, udrugama, partnerima i bankama

- kontakti pridonose efikasnosti izvr§avanja poslova Odjela

Broj izvrsitelja: 1




Poslovi radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

-sudjeluje u izradi i dono$enju dokumenata prostornog i urbanisti¢kog
uredenja (prostorni, urbanisti¢ki i detaljni planovi, program mijera,
izvjesca o stanju u prostoru) i ostalih dokumenata

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

2,5%

-vodi poslove oko izrade, donosenja i provodenja dokumenata iz
podrucja zastite na radu, zastite okolida, zastite od buke, dokumenata
zastite od pozZara i dokumenata zastite i spasavanja

-suraduje s mjesnim odborima i po potrebi prisustvuje njihovim
sastancima

2,5%

-vodi sve upravne postupke i rje§ava u svim upravnim stvarima iz
nadleznosti opcine u podru&ju komunalnog gospodarstva i
provodenja odluke o komunalnom redu, izdaje rje§enja i prekrajne
naloge, naplacuje 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
Op¢ine u podrugju komunalnog gospodarstva

-nadzire provodenje odluka o agrotehni¢kim mjerama i mjerama za
uredivanje i odrZzavanje poljoprivrednih rudina

45%

-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 Sto je tim odlukama posebno ovlasten

-prati stanje objekata i uredaja komunalne infrastrukture, komunalne
opreme (vertikalna i horizontalna signalizacija, rasvjeta, udarne rupe,
asfaltiranje, ¢is¢enje, odvodnja, bankine, iskop jaraka i sl.), na
podrucju Opcine i predlaZze poduzimanje odgovarajucih radnji
-organizira poslove oko odrzavanja, te vanjskog i unutarnjeg
uredenja opcinskih poslovnih prostorija, domova i svih nekretnina u
vlasnistvu Opcine,

-vodi brigu o tehni¢koj ispravnosti objekata u vlasni$tvu opcine, te
kontrolira potrodnju energenata u istima

-skrbi o redovnom odrzavaniju i registraciji svih vozila i strojeva u
vlasnistvu Opcine

5%

-osigurava zbrinjavanje i vodi brigu o nezbrinutim i uginulim
Zivotinjama na nacin propisan vazecim zakonima i odlukama
opcinskih tijela

-prikuplja osnovne podatke o vlasnicima pasa i ostalih napustenih
Zivotinja

-prikuplja osnovne podatke o obveznicima svih opéinskih naknada i
poreza

-vodi evidencije o grobljima, obveznicima grobne naknade i
odrZavanju groblja,

-organizira, koordinira, izdaje dozvole za ukop i nadzire obred ukopa
i obavlja sve poslove vezane uz neprekidno kvalitetno funkcioniranje
mrtvaénica i groblja

-odgovoran je za zakonitost i organizaciju svih dogadanja na javnim
povrSinama iz nadleznosti Opéine

20%

-nadzire provodenje odluke o prometu, obavlja poslove nadzora i
premje$tanja nepropisno zaustavljenih i parkiranih vozila na
podru¢ju Op¢ine, naplacuje novéane kazne i izdaje obvezne

15%




prekrSajne naloge u skladu s odredbama Zakona o sigurnosti
prometa na cestama, odluka opcinskih tijela i Prekr§ajnog zakona,
vodi sve propisane zapisnike i evidencije oko zaduzivanja i naplate
izre€enih kazni

-nadzire sve ceste na podrucju Opcine Martijanec a za ceste u
vlasnistvu Opcine obavlja radnje neophodne za stvaranje uvjeta
sigurnosti prometa na njima te provodedi te radnje naplacuje
nov&ane kazne i izdaje obvezne prekrdajne naloge u skladu s
odredbama Zakona o sigurnosti prometa na cestama, odluka
opcinskih tijela i Prekrdajnog zakona te vodi sve propisane zapisnike
i evidencije oko zaduzZivanja i naplate izre¢enih kazni

Provodi mjere i postupke vezane na obvezno ukljuéivanje ku¢anstva
u organizirano zbrinjavanje otpada te provodeci te radnje naplacuje
novcane kazne i izdaje obvezne prekr8ajne naloge u skladu s
odredbama meritornih zakona te odluka Opéine Martijanec

-provodi mjere za spre¢avanje nepropisnog odbacivanja otpada
-provodi mjere za uklanjanje otpada odbacenog u okolis

5%

Vréi nadzor gradenja i provedbe zahvata u prostoru koji nisu
gradenje u vezi s gradenjem i izvodenjem radova koji se prema
posebnom propisu kojim se ureduje gradnja, a to su odredbe
Zakona o gradniji, grade, odnosno izvode:

1) Na temelju rjieSenja koje se donosi na temelju propisa kojima
se ureduje komunalno gospodarstvo,

2) Bez gradevinske dozvole, glavnog projekta, odnosno drugo
akta — jednostavne i druge gradevine i radovi u vezi s:
-uklanjanjem rusevina zgrada
-otklanjanjem ostecenja procelja i pokrova postojece zgrade
koja nisu nosiva konstrukcija, uklju€ujuci i one upisane u
registar kulturnih dobara Republike Hrvatske ili pojedinaénu
gradevinu koja se nalazi u kulturno — povijesnoj cjelini
upisanoj u taj Registar
-provedbom zahvata u prostoru koji nisu gradenje, osim
rudarskih radova,

-dovrsenjem zgrade u pogledu vanjskog izgleda i uredenja
gradevne ¢estice u skladu s gradevinskom dozvolom
-provedbom odluke o privrcemenoj zabrani izvodenja radova
koju predstavni¢ko tijelo jedinice lokalne samouprave donosi
na temelju posebnog zakona kojim se ureduje gradnja
-izlaganjem energetskog certifikata

2,5%

-prati i prou€ava propise iz svog podrucja djelovanja, te predlaZe
pro¢elniku poduzimanje mjera i donosenje akata iz svog djelokruga
rada

-obavlja i druge poslove iz djelokruga odjela, a po nalogu procelnika

2,5%

Redni broj : 5
Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: L.

Potkategorija: Referent
Klasifikacijski rang: 11

Naziv: REFERENT ZA ADMINISTRATIVNO-UPRAVNE, FINANCIJSKO-RACUNOVODSTVENE |

POSLOVE ARHIVE

10



Potrebno struéno znanje:
- srednja struéna sprema drustvene struke
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- polozen drzavni ispit
- polozen stru¢ni ispit za djelatnike u pismohrani
- poznavanje rada na ra¢unalu

Slozenost poslova:

- stupanj sloZenosti poslova ukljucuje vec¢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 izvr$enja omoguéuju uglavnom uobi¢ajen ritam
izvr§enja

Stupanj samostalnosti:
- stupanj samostalnosti uklju¢uje stalne upute nadredenog sluZbenika i stalni nadzor nad
obavljanjem poslova radnog mjesta

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 povecana kod poslova platnog prometa, blagajni¢kog poslovanja, vodenja
inventurnih knjiga i uskladivanja medusobnih obveza i potrazivanja s dobavljatima, vodenje brige o
naplati potrazivanja, kamata te izradi opomena

Stupanj suradnje sa drugim tijelima i komunikacije sa strankama:

- stalna komunikacija s neposredno nadredenim sluzbenikom te po potrebi prisustvo radnim
sastancima, kolegijima na razini Odjela,

- povremeni kontakti s pravnim i fizickim osobama, bankama i financijskim institucijama radi
dokumentacije za obracun i isplatu

- primanje stranaka u cilju davanja informacija i primanja podnesaka

Broj izvrsitelja: 1
Poslovi radnog mjesta Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla
- ADMINISTRATIVNO-UPRAVNI | 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 upuc€uje ih nadleznim sluzbenicima i namjestenicima
Odjela,

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

-obavlja prijem, razvrstavanje i otpremu poste,

-obavlja upisivanje u knjigu primljene i izlazne poste,

-urudzbira predmete,

-vodi i zaklju¢uje knjige po propisima iz uredskog poslovanja,

-vodi poslove arhive

-6uva sluzbene pecate, $tambilje i Zigove Opcine i vodi potrebne
evidencije,

-obavlja poslove zastite na radu,

-obavlja poslove prijepisa i fotokopiranja dokumenata
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. FINANCIJSKO - RACUNOVODSTVENI POSLOVI 67,5%
-obavlja poslove platnog prometa: priprema naloge za pla¢anje i vodi
brigu o pravovremenoj provedbi u nadleznim financijskim
institucijama,

-obavlja raéunsku kontrolu ulaznih financijskih dokumenata te obavlja
njihovu likvidaturu, kontiranje i knjizenje,

-priprema izlazne radune i uplatnice, kontira i knjizi,

-obavlja poslove blagajne,

-organizira provodenje i provodi godiSnji popis imovine te sudjeluje u
izradi izvjesc¢a i uskladivanju knjigovodstvenog sa stvarnim stanjem,
-priprema, obraduje i obratunava placu i ostala primanja sluzbenika,
namjestenika i duznosnika s osnova nesamostalnog rada i vodi
zakonom propisane evidencije s osnova obra¢una dohotka od
nesamostalnog rada,

-obraéunava naknade vije¢nicima Opcinskog vije¢a i drugim osobama
koje imaju pravo na naknadu,

-likvidira naloge za sluzbena putovanja, te obavlja obra¢un naknada
za prijevoz i druge potrebe,

-vodi porezne kartice,

-popunjava godisnji izvjestaj o zaposlenima i isplacenoj pladi,

-vodi evidenciju prisutnosti na radu sluZbenika i namjestenika Odjela,
-vodi evidenciju koristenja godi$njih odmora i izdavanja rjeSenja,
-vodi evidenciju koristenja, obracun i naplatu koritenja drustvenih
domova

-vodi evidenciju, obracun i otplatu stanova, pide uplatnice

-likvidira naloge za osobno vozilo te obavlja obraéun utroska goriva
-obavlja i druge poslove po nalogu pro¢elnika te opcim i pojedinaénim
aktima opcinskih tijela

-obavlja i druge poslove iz djelokruga odjela, a po nalogu procelnika 2,5%

ORGANIZACISKA JEDINICA: VLASTITI POGON

Redni broj: 6
Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: Iv.
Potkategorija: namjestenici Il potkategorije

Razina potkategorije: 2
Klasifikacijski rang: 13

Naziv: POMOCNI KOMUNALNI RADNIK

Struéno znanje:
- niza struéna sprema
- vozacki ispit za upravljanje vozilom B kategorije

Slozenost poslova:

- slozenost je nize razine, ukljuCuje obavljanje pomocno-tehnitkih poslova koji zahtijevaju
primjenu jednostavnijih tehnickih vjestina, a opseg poslova radnog mjesta i potrebna dinamika izvrsenja
omogucuju uobi¢ajen ritam izvrienja

Stupanj odgovornosti:
-odgovornost uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima namjestenik radi, za to¢nost
osobne dostave te odgovornost za poduzete mjere oko svrsishodne uporabe opreme i inventara
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Broj izvrsitelja: 2

Poslovi radnog mjesta Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla
-obavlja sve poslove iz podruc¢ja komunalnog gospodarstva koje 80%
Opcina samostalno organizira i provodi i to:
e sudjeluje u odrzavanju groblja, nerazvrstanih cesta, javnih
povrsina i sl.
e obavlja poslove kontrole utrodka komunalnih usluga po
brojilima
e vrSi poslove oko dodjele grobnih mjesta te izgradnje
spomenika na grobljima,
e obavlja poslove ¢id¢enja i odrzavanja okolisa poslovnih
zgrada,
¢ sudjeluje u nadzoru provedbe komunalnog reda
-obavlja poslove odrzavanja i ¢icenja poslovne zgrade Opcine i 17,5%
radnih prostorija
-organizira i vr§i manje popravke odrzavanja instalacija i opreme,
-sudjeluje u godiSnjem popisu inventara i opreme,
-vr§i osobnu dostavu poste te pomaze u njenoj otpremi za potrebe
Odjela,
-sudjeluje u dostavi poste za potrebe zastite, spasavanja i civilne
zastite
-sudjeluje u prikupljanju podataka za potrebe Odjela te daje
obavijesti strankama,
-obavlja i druge poslove po nalogu procelnika te opcim i
pojedinaénim aktima opcinskih tijela
-obavlja i druge poslove iz djelokruga odjela, a po nalogu proc¢elnika 25%

Redni broj: 7
Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: Iv.
Potkategorija: namjestenici |l potkategorije

Razina potkategorije: 2
Klasifikacijski rang: 13

Naziv: POMOCNI RADNIK

Struéno znanje:
- niza struéna sprema

Slozenost poslova:

- slozenost je nize razine, ukljucuje obavljanje pomocno-tehnickih posiova koji zahtijevaju
primjenu jednostavnijih tehnickih vjestina, a opseg poslova radnog mjesta i potrebna dinamika izvr§enja
omogucuju uobiajen ritam izvrSenja

Stupanj odgovornosti:
-odgovornost uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima namjestenik radi, za to¢nost
osobne dostave te odgovornost za poduzete mjere oko svrsishodne uporabe opreme i inventara

Broj izvrsitelja: 2
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Poslovi radnog mjesta Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla
-obavlja sve poslove iz podrugja komunalnog gospodarstva koje 80%
Op¢ina samostalno organizira i provodii to:
e sudjeluje u odrzavanju groblja, nerazvrstanih cesta, javnih
povrsina i sl.
¢ obavlja poslove CiS¢enja i odrzavanja okolisa poslovnih
zgrada,
e sudjeluje u nadzoru provedbe komunalnog reda
-obavlja poslove odrzavanja i ¢iS¢enja poslovne zgrade Opcine i 17,5%
radnih prostorija
-sudjeluje u prikupljanju podataka za potrebe Odjela te daje
obavijesti strankama,
-obavlja i druge poslove po nalogu procelnika te op&im i
pojedina&nim aktima opcinskih tijela
-obavlja i druge poslove iz djelokruga odjela, a po nalogu procelnika 2,5%

I
i

" HORCINSKI NACELNIK
1 "Branimir Nad, mag.oeg.

14



