SLUZBENI GLASNIK
OPCINE RAZANAC

BROJ: 2 RAZANAC, 10. sije¢anj 2020. godine GODINA: V

» Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine RaZanac
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Na temelju c¢lanka 4. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podruc¢noj
(regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine* br. 86/08 , 61/11, 4/18, 112/19), ¢lanka 16.
Odluke o ustrojstvu i djelokrugu Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Razanac (,,Sluzbeni
glasnik Opc¢ine Razanac", broj:16/19) te ¢lanka 42. Statuta Opcéine Razanac (Sluzbeni glasnik
Op¢ine Razanac", broj:4/18), Opcinski nacelnik Opéine Razanacdon o si

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opéine RaZanac

. UVODNE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom ureduje se:

- unutarnje ustrojstvo,

- nazivi radnih mjesta, opis poslova pojedinih radnih mjesta,

- potreban broj izvrsitelja i

- druga pitanja od znacenja za rad i radne odnose u Jedinstvenom upravnom odjelu Op¢ine
Razanac (u daljnjem tekstu: Jedinstveni upravni odjel)

1. UNUTARNJE USTROJSTVO

Clanak 2.

Jedinstveni upravni odjel obavlja struéne, opce, administrativno tehnicke i druge poslove za
potrebe Op¢inskog vijeca, Opc¢inskog nacelnika i njihovih tijela.
Jedinstveni upravni odjel ustrojava se kao jedinstvena cjelina za obavljanje upravnih i struénih
poslova te op¢ih, tehnickih i pomoc¢nih poslova Opéine, unutar kojega je sukladno posebnim
propisima ustrojen Vlastiti pogon Op¢ine Razanac. U funkciji ué¢inkovitog obavlja poslova iz
samoupravnog djelokruga Opéine unutar Jedinstvenog upravnog odjela formiraju se odsjeci kako
slijedi:
1. Odsjek za financije, proracun, nadzor i javnu nabavu
2. Odsjek za opce poslove

Osim poslova iz stavka 1. ovog ¢lanka Jedinstveni upravni odjel obavlja i poslove iz upravnih
podrudja:

- razvoja i drustvenih djelatnosti,

- gospodarstva i europskih fondova,

- komunalnog i prometnog redarstva,

- javne nabave male i velike vrijednosti,

- planiranja, izvrSavanja i izvjeS¢ivanja o proracunu,
- financija, racunovodstva i knjigovodstva,

- komunalnih djelatnosti,

- zaStite okoliSa te gospodarenja otpadom,
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- protupozarne i civilne zastite,

- prometa i veza,

- imovinskopravnih odnosa,

- upravljanja nekretninama na podrucju Opéine,

- prostornog uredenja,

- kao i druge poslove koji su Zakonom, drugim propisima i op¢im aktima stavljeni u nadleznost
op¢ine kao jedinice lokalne samouprave.

Clanak 3.

Jedinstveni upravni odjel poslove iz samoupravnog djelokruga obavlja na nacin utvrden
zakonom, drugim propisima, Statutom, te op¢im aktima Opc¢ine RaZanac.

Jedinstveni upravni odjel odgovoran je Opé¢inskom nacelniku za zakonito i pravovremeno
obavljanje poslova iz svog djelokruga.

Op¢inski Nacelnik uskladuje i nadzire obavljanje poslova Jedinstvenog upravnog odjela.
U obavljanju poslova iz svoje nadleznosti Jedinstveni upravni odjel samostalan je u granicama utvrdenim
zakonom i op¢im aktima Op¢ine RaZanac.

Clanak 4.

Radom Jedinstvenog upravnog odjela rukovodi procelnik.

Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela neposredno je odgovoran za zakonit, pravilan i
pravodoban rad te za izvrSavanje zadataka i poslova iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela.

Proc¢elnik Jedinstvenog upravnog odjela duzan je izvjesSéivati Opcéinskog nacelnika o stanju u
odgovaraju¢im podrucjima iz nadleznosti odjela.

Clanak 5.

U razdoblju od upraznjenja radnog mjesta procelnika do imenovanja pro¢elnika na nacin
propisan zakonom, opéinski na¢elnik moze iz redova sluzbenika Jedinstvenog upravnog odjela Opcine
Razanac koji ispunjavaju uvjete za raspored na odnosno radno mjesto imenovati vrsitelja duznosti
procelnika.

U razdoblju duZe odsutnosti procelnika, a najduze do njegova povratka na posao, op¢inski
nacelnik moze iz redova sluzbenika Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Razanac koji ispunjavaju
uvjete za raspored na odnosno radno mjesto imenovati vrsitelja duznosti pro¢elnika.

Vrsitelj duznosti procelnika ima sve ovlasti procelnika.

Clanak 6.

Sredstva za rad Jedinstvenog upravnog odjela osiguravaju se u prora¢unu Opc¢ine Razanac.

1. NAZIVI RADNIH MJESTA, OPISI POSLOVA, STRUCNI I DRUGI UVJETI

Clanak 7.

U jedinstvenom upravnom odjelu utvrduju se slijede¢a radna mjesta s opisom poslova, stru¢nim i
drugim uvjetima te brojem izvrsitelja kako slijedi:
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Redni broj: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu:

» Kategorija: L.

* Potkategorija: Glavni rukovoditelj

» Klasifikacijski rang: 1

* Naziv: PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA
Stru¢no znanje:

* magistar struke ili struéni specijalist pravne ili ekonomske struke

* najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
» organizacijske sposobnosti

*» komunikacijske vjestine

* polozen drzavni strucni ispit

* poznavanje rada na racunalu

Broj izvrsitelja: 1

OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta

10. sije¢nja 2020. godine

- rukovodi Jedinstvenim upravnim odjelom u skladu sa zakonom i drugim propisima

- organizira, brine o izvrSavanju i nadzire obavljanje poslova, daje upute za rad zaposlenima i koordinira

rad Jedinstvenog upravnog odjela

- obavlja poslove u svezi pripremanja sjednica op¢inskog vijeca, komisija i odbora op¢inskog vijeca,

- brine o zakonitom radu opéinskog vijeca

- provodi neposredan nadzor nad radom u Jedinstvenom upravnom odjelu;

- poduzima mjere za osiguranje ucinkovitosti u radu, brine o stru¢nom osposobljavanju i usavrSavanju

djelatnika i o urednom i pravilnom koristenju imovine i sredstava

- prati propise iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela

- poduzima mjere za utvrdivanje odgovornosti za povrede sluzbene duznosti

- osigurava suradnju Jedinstvenog upravnog odjela s tijelima drzavne uprave, tijelima lokalne i

regionalne (podru¢ne) samouprave i drugim institucijama
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- priprema nacrte op¢ih akata, programa i izvjesca, sudjeluje u pripremi proracuna i plana rada
- pruza usluge gradanima za njihovo bolje sudjelovanje u upravljanju lokalnom samoupravom
- obavlja i druge poslove po nalogu nacelnika

Temeljem ¢lanka 24. st. 2. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podruc¢noj (regionalnoj)
samoupravi, ako se na javni natjeCaj ne javi osoba koja ispunjava propisani uvjet stru¢nog obrazovanja,
na radno mjesto procelnika jedinstvenog upravnog odjela iznimno moze biti imenovan sveucili$ni
prvostupnik struke odnosno stru¢ni prvostupnik struke koji ima najmanje pet godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima i koji ispunjava ostale uvjete za imenovanje.

- ODSJEK ZA FINANCIJE, PRORACUN, NADZOR | JAVNU NABAVU

Redni broj: 2.

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: |

Potkategorija: Visi rukovoditelj

Klasifikacijski rang: 2

Naziv: VODITELJ ODSJEKA ZA FINANCIJE, PRORACUN, NADZOR | JAVNU NABAVU
Stru¢no znanje: - magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne ili ekonomske struke

- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

- organizacijske sposobnosti

- komunikacijske vjestine

- poznavanje rada na ra¢unalu

- polozen drzavni stru¢ni ispit

Broj izvrsitelja: 1

OPIS POSLOVA:

- rukovodi i koordinira radom Odsjeka,

- organizira i objedinjuje poslove Op¢ine cjelokupno financijsko i materijalno poslovanje
Op¢ine,

- priprema nacrte odluka, zakljucaka i ostali akata u svezi izvrSenja proracuna,
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- vodi brigu o svakodnevnhom stanju proracunskih sredstava na Ziro ra¢unu i o tome
obavjestava nacelnika odnosno procelnika,
- vodi trajnu evidenciju o provedbi proracuna, kako punjenju, tako i troSenju proracunskih sredstava,

- vodi evidenciju danih i primljenih pozajmica, kredita i stipendija, prati njihov povrat te poduzima
odgovarajué¢e mjere za njihov povrat,

- obavlja poslove vezane za obracun place i naknade placa i obracun bolovanja,

- sudjeluje i organizira izradu nacrta obra¢una prema zakonskim rokovima i brine se za ispravno
popunjavanje obrazaca i dostavljanje nazo¢nim tijelima i institucijama,

- brine se o redovitoj naplati i placanju dospjelih obveza,

- obavlja kontrolu zakonitosti i ispravnosti troSenja sredstava iz proracuna,

- izraduje prijedloge proracuna, rebalansa i zavr§nog racuna proracuna,

- organizira i nadzire naplatu op¢inskih prihoda,

- izraduje potrebe analize o izvrSenju proracuna,

- mjesecno podnosi izvjesce o izvrsenoj naplati,

- odgovoran je za azurnost u poslovanju i rad djelatnika Odsjeka,

- arhivira raunovodstvene knjige, knjigovodstvene isprave, financijsku dokumentaciju i

ostale predmete iz djelokruga svoga rada i brine se za njeno ¢uvanje sukladno propisima iz djelokruga
svoga rada,

- poslovi javne nabave za potrebe Opcine,

- po potrebi sudjeluje u radu stalnih i povremenih tijela u okviru svoje nadleznosti,

- vodi upravni postupak radi utvrdivanja, razreza i naplate opéinskih poreza, komunalne
naknade i drugih obveza, utvrduje nove obveznike i izdaje rjeSenja o svim promjenama,
- priprema i provodi mjere prisilne naplate,

- vodi evidenciju svih dugova i prati njihovu realizaciju,

- sastavlja opomene za nepravodobno podmirene obveze iz svog djelokruga rada, ispostavlja obracun
zateznih kamata, predlaze ili pokrece postupak prisilne naplate istih,

- vodi knjigu kapitalne imovine,
- vodi knjigu nabavnih materijala i drugih sredstava,
- vodi evidenciju i likvidaciju polica osiguranja imovine i zaposlenika,

- ispisuje virmane i podnosi ih za placanje prema nalogu,
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- vrsi korespondenciju i uskladenje s poreznom upravom, financijskim institucijama i ostalim subjektima
s kojima Opc¢ina obavlja nov€ane transakcije ili druge ugovorne odnose koji se temelje na obavljanju
usluga obracuna, knjiZzenja, kontiranja, evidentiranja,

- po ovlasti pro¢elnika donosi rjeSenja u upravnim postupcima iz svog djelokruga rada

- vodi propisane evidencije (oCevidnika) i izdaje izvode iz istih,

- vodi postupak radi utvrdivanja Cinjenica o kojim se ne vodi sluzbena evidencija,

- prati i nadzire primjenu zakonskih propisa, te daje prijedloge za primjenu istih u svom radu
- izdavanje uvjerenja, potvrda i sli¢no,

- po potrebi sudjeluje u radu stalnih i povremenih tijela u okviru svoje nadleznosti,

- vr$i proracunski nadzor koji obuhvaca nadzor racunovodstvenih, financijskih i ostalih
poslovnih dokumenata prorac¢unskih korisnika,

- prati i nadzire primjenu zakonskih propisa, te daje prijedloge za primjenu istih u svom radu,

- obavlja ra¢unovodstveno financijske poslove za javne ustanove i drustva u vlasniStvu op¢ine ( Djecji
vrti¢, knjiznicu, Centar za kulturu, DVD)

-obavlja i druge poslove po nalogu procelnika

Redni broj: 3

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: 11

Potkategorija: Referent

Klasifikacijski rang: 11

Naziv: RACUNOVODSTVENI REFERENT

Struéno znanje:

» srednja Cetverogodisnja ekonomska skola ili druge odgovarajuce struke
* najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,
* poznavanje rada na raéunalu

* poloZen drzavni struéni ispit

Broj izvrsitelja: 1
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Opis poslova:

- vodi blagajnicko poslovanje i preuzima dokumentaciju (putni nalozi, obracun prijevoza,
troskova, evidentira racune i isplatu po dokumentima),

- vr§i sva gotovinska placanja,

- vodi knjigu ulaznih rac¢una proracuna,

- vodi knjigovodstvo komunalne naknade i komunalnog doprinosa,

- vodi knjigovodstvo za upotrebu javnih povrsina,

- vodi knjigovodstvo grobne naknade,

- vodi knjigu izlaznih racuna i ostale pomo¢ne knjige,

- sastavlja opomene za nepravodobno podmirene obveze iz svog djelokruga rada,

- obavlja poslove vezane za naknade ¢lanovima vijeca i poglavarstva, vanjskih suradnika i sl.
- radi poslove blagajne za potro$nju goriva,

- zaduzuje i izdaje racune po ugovorima,

- obraduje podlogu s temelja mirovinskog i zdravstvenog osiguranja i odgovara za reviziju i dostavu
obrac¢una M-4 obrasca

- po potrebi sudjeluje u radu stalnih i povremenih tijela u okviru svoje nadleznosti,

- arhivira racunovodstvene knjige, knjigovodstvene isprave i financijsku dokumentaciju i brine se za
njeno ¢uvanje sukladno propisima iz djelokruga svoga rada,

- ispostavlja i vodi evidenciju putnih naloga za sluzbena putovanja,

-obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i nadredenog sluzbenika

- ODSJEK ZA OPCE POSLOVE

Redni broj: 4

Osnovni podaci o radnom mjestu:
* Kategorija: II.

* Potkategorija: savjetnik

» Klasifikacijski rang: 5

* Naziv: SAVJETNIK ZA OPCE I PRAVNE POSLOVE I DRUSTVENE DJELATNOSTI
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Stru¢no znanje:

* magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne struke

* najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
* poloZen drzavni stru¢ni ispit

* poznavanje rada na racunalu

Broj izvrsitelja: 1

OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta

- obavlja stru¢ne poslove iz podrucja prosvjete, kulture i zastite kulturne bastine, tjelesne kulture i Sporta,
tehnicke kulture, brige o djeci te suraduje sa svim ustanovama drustvenih djelatnosti vaznih za razvoj
Op¢ine RaZanac

- obavlja stru¢ne poslove u djelatnosti rada, zdravstva i socijalne skrbi, zaposlenosti na podrucju opcine,
stanja na trzistu rada kao i odnosa sa sindikatima

- izraduje prijedloge op¢ih i pojedinacnih akata

- vodi upravni postupak i priprema rjeSenja u granicama dobivenih ovlasti, daje upute za obavljanje
radnji u upravnom postupku, obavlja jednostavne poslove Upravnog nadzora

- vodi i izraduje zapisnik sa sjednica Op¢inskog vijeca,

- sudjeluje u izradi analiza i izvje$ca iz svoje nadleznosti

- prati propise od znac¢aja za poslove radnog mjesta

- prati i analizira stanje u djelatnostima iz podrucja svog rada

- suraduje s nadleznim institucijama, drzavnim tijelima i sluzbama jedinica lokalne i podruc¢ne
(regionalne) samouprave

- suraduje sa op¢inskim punomo¢nicima, drzavnim odvjetniS§tvom i drugim javnim i drzavnim sluzbama
radi zaStite op¢inskih interesa, priprema dokumentaciju za utvrdivanje op¢inskog vlasnistva, prikuplja
dokaze o vlasnistvu

- vodi propisane ocevidnike i izdaje izvode iz tih o¢evidnika, vodi postupak radi utvrdivanja ¢injenica o
kojima se ne vode sluzbeni ocevidnici, donosi pojedinacne akte kojima se rjeSava o pravima, obvezama i
pravnim interesima fizickih i pravnih osoba

- po ovlasti procelnika donosi rjeSenja u upravnim postupcima iz svog djelokruga rada

- obavlja poslove u svezi pripremanja sjednica op¢inskog vijeca, komisija i odbora op¢inskog vijeca, te
vodi zapisnike sa sjednica i sastanaka,

-obavlja poslove objavljivanja Sluzbenog glasnika opéine Razanac,
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- pracenje natjecaja za pretpristupne fondove EU
- priprema projekata za pretpristupne fondove EU

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika te nadredenog sluzbenika

Redni broj: 5

Osnovni podaci o radnom mjestu:

» Kategorija: II.

* Potkategorija: visi stru¢ni suradnik
» Klasifikacijski rang: 6

« Naziv: VISI STRUCNI SURADNIK ZA PRAVNE POSLOVE, JAVNU NABAVU I FONDOVE
EU

Stru¢no znanje:

» magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne struke

* najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
* polozen drzavni strucni ispit

* poznavanje rada na ra¢unalu

Broj izvrsitelja: 1

OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta

- izraduje prijedloge op¢ih i pojedinacnih akata
- izraduje 1 objavljuje javni poziv za udruge

- vodi upravni postupak i priprema rjeSenja u granicama dobivenih ovlasti, daje upute za obavljanje
radnji u upravnom postupku, obavlja jednostavne poslove Upravnog nadzora

- sudjeluje u izradi analiza i izvje$¢a iz svoje nadleznosti

- prati propise od znacaja za poslove radnog mjesta

- prati i analizira stanje u djelatnostima iz podrucja svog rada

- suraduje s nadleznim institucijama, drzavnim tijelima i sluzbama jedinica lokalne i podru¢ne

(regionalne) samouprave

10



Broj 2 ,»Sluzbeni glasnik Opéine Razanac* 10. sije¢nja 2020. godine

- suraduje sa op¢inskim punomoc¢nicima, drzavnim odvjetniStvom i drugim javnim i drzavnim sluzbama
radi zaStite op¢inskih interesa, priprema dokumentaciju za utvrdivanje op¢inskog vlasnistva, prikuplja
dokaze o vlasnistvu

- vodi propisane ocevidnike i izdaje izvode iz tih oéevidnika, vodi postupak radi utvrdivanja ¢injenica o
kojima se ne vode sluzbeni ocevidnici, donosi pojedinacne akte kojima se rjeSava o pravima, obvezama i
pravnim interesima fizi¢kih i pravnih osoba

- po ovlasti procelnika donosi rjeSenja u upravnim postupcima iz svog djelokruga rada

- obavlja poslove u svezi pripremanja sjednica opéinskog vijeca, komisija i odbora opéinskog vijeca, te
vodi zapishike sa sjednica i sastanaka,

-sudjeluje u izradi dokumentacije i provedbi postupka javne nabave
- pracenje natjecaja za pretpristupne fondove EU
- priprema projekata za pretpristupne fondove EU

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika te nadredenog sluzbenika

Redni broj: 6

Osnovni podaci o radnom mjestu:

» Kategorija: III.

* Potkategorija: Referent

» Klasifikacijski rang: 11

* Naziv: REFERENT - KOMUNALNI REDAR
Stru¢no znanje:

+ gimnazija ili srednja ¢etverogodisnja strukovna $kola
* najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
* polozen drzavni strucni ispit

» vozacka dozvola B kategorije

* poznavanje rada na racunalu

Broj izvrsitelja: 1
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OPIS POSLOVA
Poslovi radnog mjesta

- sudjeluje u pripremi nacrta op¢ih akata koji se odnose na odrzavanje komunalnog reda, na odrzavanju
javnog reda i mira, koriStenje javne povrsSine, na koristenje pomorskog dobra i drugih akata koji se
odnose na tehni¢ko — komunalnu problematiku

- obavlja poslove na unapredenju uredenja naselja i stanovanja, poslove

prostornog i urbanistickog planiranja

- obavlja poslove na zastiti i unapredenju prirodnog okoliSa, protupozarne i civilne zastite

- obavlja poslove na pripremi projektne dokumentacije pojedinih zahvata u prostoru

- vodi brigu o objektima komunalne infrastrukture na podrucju opc¢ine Razanac

- nadzire provodenje odluka i drugih akata iz oblasti komunalnog reda

- nadzire provodenje naputaka o postavljanju reklama, nacinu koriStenja javnih povrsina i

pomorskog dobra od strane vlasnika ugostiteljskih objekata i gradevinskih poduzetnika i koncesionara
- nadzire rad poslovnih subjekata koji obavljaju komunalne djelatnosti

- izdaje Rjesenja o provodenju komunalnog reda

- predlaze uklanjanje uocenih nedostataka na komunalnoj opremi i nedostataka na javnim povr§inama
- obavlja radnje u upravnom postupku sukladno Zakonu o komunalnom gospodarstvu

- predlaze ¢elniku tijela provodenje prekr$ajnog postupka i izdavanje obaveznog prekrsajnog naloga
sukladno Prekr$ajnom zakonu

- temeljem uocenog stanja predlaze odluke i mjere u cilju unapredenja Zivota stanovnika opcéine

- sukladno izdanom uvjerenju o stru¢noj osposobljenosti za obavljanje poslova upravljanja prometom te
nadzora i premjestanja nepropisno zaustavljenih i parkiranih vozila, obavlja poslove nadzora nepropisno
zaustavljenih i parkiranih vozila, upravlja prometom te premjesta nepropisno zaustavljena i parkirana
vozila u skladu sa €. 5. st. 4 i st. 6. Zakona o sigurnosti prometa na cestama te ¢l. 12a. Pravilnika o
dopuni pravilnika o odori sluzbenika jedinica lokalne samouprave koji obavlja poslove nadzora i
premjestanja nepropisno zaustavljenih 1 parkiranih vozila i poslove upravljanja prometom,

- nadzire rad poslovnih subjekata koji za racun Op¢ine, temeljem ugovora, obavljaju komunalne
djelatnosti,

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i nadredenog sluzbenika

- 0 obavljenim svakodnevnim zadacima komunalni redar vodi dnevnik i daje ga na uvid dva puta
mjesecno procelniku.
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Redni broj: 7

Osnovni podaci o radnom mjestu:

* Kategorija: 111

* Potkategorija: Referent

» Klasifikacijski rang: 11

* Naziv: REFERENT — ADMINISTRATIVNI TAINIK

Stru¢no znanje:

» srednja CetverogodiS$nja upravna skola ili druge odgovarajuce struke
* najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
* polozen drzavni strucni ispit

* poznavanje rada na racunalu

Broj izvrsitelja: 1

OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta

- obavlja poslove pisarnice (prijem, urudzbiranje, klasificiranje, otprema poste, obracun
posiljki, vodenje dostavne i prijamne knjige poste, razvodenje i odlaganje predmeta i drugo),
- otprema, razvodi i arhivira spise

- vodi evidenciju spisa u knjigu Urudzbenog zapisnika i knjigu Upravnog postupka

- obavlja prijepis akata za potrebe Nacelnika i Jedinstvenog upravnog odjela

- vodi urudZbeni zapisnik povjerljivih akata

- vodi i izraduje zapisnik sa sjednica Opc¢inskog vijeca,

- obavlja poslove objavljivanja Sluzbenog glasnika op¢ine Razanac,

- otprema i Cuva akte prema stupnjevima tajnosti

- obavlja poslova prijepisa i drugih potrebnih uredskih poslova

- obavlja poslove u svezi s prijemom stranaka i telefonskih poruka

- obavlja poslove pismohrane (vodenje arhivske knjige, odlaganje, ¢uvanje i izlu¢ivanje

arhivske grane i drugo),
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- ureduje prijam stranaka i prima telefonske pozive,
- obavlja poslove domacice za Ured Opc¢inskog nacelnika,

- obavlja poslove oko sredivanja materijala u dokumentaciju za koju je posebno zaduzen i daje podatke iz
dokumentacije,

- zaprima zahtjeve stranaka,

- zaduzen je za Cuvanje pecata Opéine sukladno Zakonu,

- vodi propisane evidencije (ocevidnika) i izdaje izvode iz istih,

- izdavanje uvjerenja, potvrda i sli¢no,

- obavlja tehnicke poslove i protokolne poslove nac¢elnika, zamjenika nacelnika i predsjednika vijeca,
- brine o nabavi i koriStenju uredskog materijala za potrebe odjela i op¢inskih tijela,

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i nadredenog sluzbenika

Redni broj: 8

Osnovni podaci o radnom mjestu:

* Kategorija: IV.

* Potkategorija: NamjesStenik II. potkategorije
» Klasifikacijski rang: 13

* Naziv: SPREMAC

Stru¢no znanje:

* osnovna Skola

Broj izvrsitelja: 1

OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta

- obavlja poslove ¢iS¢enja uredskih prostorija op¢ine Razanac

- obavlja poslove ¢is¢enja svih prostorija koje su u vlasni§tvu opéine Razanac ili s kojima opé¢ina
Razanac upravlja a sluze za javnu upotrebu ( Dom kulture, opéinska knjiznica, prostorije katastra i
vatrogasni dom)

Redni broj: 9
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Osnovni podaci o radnom mjestu:

* Kategorija: IV.

» Potkategorija: Namjestenik II. potkategorije
» Klasifikacijski rang: 11

* Naziv: KOMUNALNI DJELATNIK
Stru¢no znanje:

* osnovna Skola

Broj izvrsitelja: 2

OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta

- Obavlja sve vrste fizickih poslova iz podru¢ja komunalnog gospodarstva, kao i drugi poslovi na
podrucju Opc¢ine Razanac po nalogu procelnika i nadredenog sluzbenika

Radni broj: 10
Osnovni podatci o radnom mjestu:
Kategorija: 1V
Potkategorija: Namjestenik I1. potkategorije
Klasifikacijski rang 13
Naziv: KONTROLOR PARKINGA
Stru¢no znanje:

* osnovna $kola

Broj izvrsitelja: 3
OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta:
- kontrola naplate parkiranja

- naplata parkiranja
- izdavanje dnevnih parkirnih karata

- obavlja druge poslove po nalogu procelnika i nadredenog sluzbenika

Clanak 8.

Za obavljanje privremenih ili povremenih poslova, kao i radi pove¢anog obujma poslova,
ugovorom o radu na odredeno vrijeme ili ugovorom o djelu mogu biti angazirani i djelatnici koji nisu u
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stalnom radnom odnosu u Jedinstvenom upravnom odjelu.
Odluku o angaziranju djelatnika iz prethodnog stavka donosi Op¢inski nacelnik.

Clanak 9.

Sluzbenici i namjestenici upravnih tijela Opc¢ine Razanac duzni su pohadati programe
usavrSavanja, strune seminare, obuke i radionice na koje ih uputi nacelnik ili procelnik.

Osobe sa zavrSenim obrazovanjem odredene struéne spreme i struke bez radnog iskustva primaju
se na rad u Jedinstveni upravni odjel u svojstvu vjezbenika.

ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 10.

Sluzbenici i namjestenici zaposleni u Jedinstvenom upravnom odjelu Op¢ine Razanac rasporediti
¢e se na radna mjesta utvrdena ovim Pravilnikom u roku od dva mjeseca od dana stupanja na snagu ovog
Pravilnika.

Pri utvrdivanju drugih prava i obveza zaposlenih u tijelima Op¢ine Razanac a koja nisu
definirana ovim Pravilnikom ili drugim op¢im aktima Opéine RaZanac primjenjuju se odredbe Zakona o
sluzbenicima i namjestenicima u jedinicama lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave i odredbe
Zakona o radu.

Clanak 11.
Ovaj pravilnik stupa na snagu osmi dan od dana objave u Sluzbenom glasniku Op¢ine Razanac.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog
upravnog odjela Opéine Razanac (Sluzbeni glasnik Zadarske zupanije broj: 02/11), lzmjene i dopune
Pravilnika o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opcine RaZanac (Sluzbeni glasnik Opéine
Razanac", broj:3/18), Il. 1zmjene i dopune Pravilnika o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela
Op¢ine Razanac (Sluzbeni glasnik Opcine Razanac", broj:2/19) te IIl. Izmjene i dopune Pravilnika o
unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opcéine Razanac (Sluzbeni glasnik Opéine
Razanac",broj:10/19).

KLASA: 110-01/20-01/01
URBROJ: 2198-10-20-1
Razanac, 10.01.2020.

Opéinski nacelnik

Nikola Mileti¢, ing.

16



