SLUZBENI GLASNIK

OPCINE RAZANAC

BROJ: 01 RAZANAC, 02. sije¢nja 2023. godine GODINA: VIII

» Pravilnik o unutarnjem redu u upravnim tijela Op¢ine Razanac



REPUBLIKA HRVATSKA
ZADARSKA ZUPANIJA
OPCINA RAZANAC
Opcinski nacelnik

KLASA: 110-01/23-01/01
URBROJ: 2198/11-02-23-1
Razanac , 02.01. 2023

Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podruénoj
(regionalnoj) samoupravi (“Narodne novine”, broj 86/08, 61/11, 04/18 1 112/19), ¢lanka 28. Uredbe o
klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine* broj 74/10
1 125/14 — u daljnjem tekstu: Uredba), ¢lanka 24.0dluke o ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela Opéine
Razanac (" Sluzbeni glasnik Opc¢ine Razanac", broj:18/22) te ¢lanka 42. Statuta Op¢ine RaZanac
(,,Sluzbeni glasnik Op¢ine Razanac 4/18,3/21, 18-22) , na prijedlog procelnice, op¢inski nacelnik Opcine
Razanac, dana 02. sije¢nja 2023. godine, donio je

PRAVILNIK
o unutarnjem redu u upravnim tijelima Opc¢ine RaZanac

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom ureduje se unutarnje ustrojstvo upravnih tijela Op¢ine Razanac, nazivi i opisi
poslova radnih mjesta, stru¢ni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, broj izvrsitelja i druga pitanja
od znacaja za rad upravnih tijela u skladu sa statutom i op¢im aktima Opcine.

Clanak 2.

Poslovi koji se obavljaju u upravnim tijelima Op¢ine Razanac odredeni su Zakonom, Statutom Opcine
Razanac, Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela Opéine Razanac (,,Sluzbeni glasnik Opcine
Razanac®, broj 18/22 — u daljnjem tekstu: Odluka) i drugim propisima.

Za obavljanje poslova iz samoupravnog djelokruga Opéine ustrojena su sljedeca upravna tijela:

1. Upravni odjel za opée, pravne i ekonomske poslove
2. Upravni odjel za komunalno gospodarstvo, javnu nabavu i EU fondove

Clanak 3.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za osobe u muskom rodu, uporabljeni su neutralno i odnose se na
muske i Zenske osobe.

U rjesenjima kojima se odlucuje o pravima, obvezama i odgovornostima sluzbenika i namjestenika, kao i
u potpisu pismena, te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi se u rodu koji odgovara spolu



sluzbenika, odnosno namjestenika rasporedenog na odnosno radno mjesto.



II. UPRAVLJANJE U SLUZBI

Clanak 4.

Radom upravnih tijela Opéine Razanac rukovode procelnici koje temeljem zakona imenuje opéinski
nacelnik.

Procelnici organiziraju i uskladuju rad upravnih tijela.

Za zakonitost i u€inkovitost rada upravnih tijela procelnici odgovaraju opéinskom nacelniku.

Clanak 5.

Godisnji plan i program rada upravnih tijela donose, uz prethodnu suglasnost op¢inskog nacelnika,
procelnici upravnih odjela.

Godisnji program rada sadrzi prikaz poslova i radnih zadaca iz djelokruga upravnih tijela.

Prijedlog godiS$njeg programa za sljede¢u kalendarsku godinu, procelnici dostavljaju opéinskom
nacelniku do 30. prosinca tekuce godine.

Izvjesce o ostvarenju plana i programa za proteklu kalendarsku godinu izraduje procelnici upravnih tijela
i podnose ga op¢inskom nacelniku na usvajanje najkasnije do 15. veljace tekuce godine.

Sluzbenici i namjesStenici upravnog tijela duzni su sudjelovati u izradi Plana i programa rada, te u izradi
izvje$c¢a vezano uz poslove i zadace koje izvrSavaju.

Clanak 6.

Poslovi u upravnom tijelu rasporeduju se po grupama poslova i izvrSiteljima, sukladno sistematizaciji
radih mjesta.

Izvanredni poslovi ili poslovi koji nisu u opisu i popisu poslova rjeSavaju se raspodjelom izmedu
sluzbenika i namjestenika, koju raspodjelu odreduju procelnici

Clanak 7.
Sluzbenici i namjesStenici op¢ine duzni su pravovremeno i kvalitetno obavljati poslove i zadace sukladno
zakonu i drugim propisima, opéim aktima Opc¢ine Razanac, pravilima struke te uputama proc¢elnika.

III. RASPORED NA RADNA MJESTA

Clanak 8.

Sva prava, obveze i odgovornosti kao i druga pitanja znacajna za rad sluZzbenika i namjestenika upravnih

tijela Op¢ine Razanac utvrdena su zakonima i drugim propisima, op¢im aktima Opc¢ine RaZanac .
Clanak 9.

Sluzbenik i namjestenik moze biti rasporeden na upraznjeno radno mjesto ako ispunjava opée uvjete za

prijam u sluzbu propisane zakonom te posebne uvjete za raspored na radno mjesto propisane zakonom,

Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi ("Narodne

novine", broj 74/10 1 125/14 — u daljnjem tekstu: Uredba) i ovim Pravilnikom.

Posebni uvjet za raspored na sva radna mjesta sluzbenika je polozen drzavni ispit. Osoba bez polozenoga
drzavnog ispita moze biti rasporedena pod pretpostavkama propisanim zakonom.
Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa zakonom.



Clanak 10.

Raspored sluzbenika i zasnivanje radnog odnosa namjestenika u upravnim tijelima vrsi se prema
odredbama zakona, te aktima Opc¢inskog vije¢a i Opé¢inskog nacelnika, samo u skladu s planom prijma u
sluzbu utvrdenim u skladu sa Zakonom o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi, osim u slu¢aju potrebe prijma u sluzbu na odredeno vrijeme.

Prijedlog Plana prijma priprema proc¢elnik.

Na temelju prijedloga iz stavka 2. ovog ¢lanka, a vodec¢i ra¢una o potrebama upravnog tijela i
raspolozivim financijskim sredstvima, Op¢inski nacelnik utvrduje Plan prijma u sluzbu u upravna tijela
Op¢ine Razanac.

Plan prijma objavljuje se u “Sluzbenom glasniku Op¢ine Razanac*.

Op¢inski nacelnik daje prethodno odobrenje za popunu radnog mjesta prijmom sluzbenika u sluzbu,
odnosno prijmom namjestenika u radni odnos, u skladu s vaze¢im planom prijma u sluzbu.

Clanak 11.

Sluzbenici upravnih tijela primaju se u radni odnos na temelju javnog natjecaja, a namjestenici na
temelju oglasa.

Natjecaj se obvezno objavljuje u ,,Narodnim novinama“ i web stranici Opcine, a moze se objaviti i na
oglasnoj ploc¢i Op¢ine i u dnevnom ili tjednom tisku.

Natjecaj provodi Povjerenstvo koje imenuje procelnik.

Natjecaj za imenovanje pro¢elnika provodi Povjerenstvo koje imenuje Opéinski nacelnik.
Povjerenstvo za provedbu natje¢aja mora imati neparan broj, a najmanje 3 (tri) ¢lana.

Strucnu i administrativnu potporu povjerenstvima za provedbu natjeCaja za prijam u sluzbu pruza
Upravni odjel za opée, pravne i ekonomske poslove.

Clanak 12.

Strucna sprema propisana ovim Pravilnikom za pojedina radna mjesta odreduje se sukladno akademskim
1 struénim nazivima i akademskim stupnjevima propisanim Zakonom o akademskim i stru¢nim nazivima
i akademskom stupnju.

Clanak 13.
Osposobljenost za rad na racunalu, u smislu ovog Pravilnika, dokazuje se odgovaraju¢om javnom
ispravom o osposobljenosti ili neposrednom provjerom znanja.



IV. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 14.
Sastavni dio ovog Pravilnika ¢ini Sistematizacija radnih mjesta u upravnim tijelima, koja sadrzava popis
radnih mjesta, opis radnih mjesta i broj izvrsitelja na pojedinome radnom mjestu.

Clanak 15.

Kada je za obavljanje poslova pojedinoga radnog mjesta sistematizirano vise izvrsitelja, procelnik
upravnog tijela rasporeduje obavljanje poslova radnog mjesta medu sluzbenicima ili namjestenicima
rasporedenima na odnosno radno mjesto, uzevsi u obzir trenutne potrebe i prioritete sluzbe.

V. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJESAVANJE O UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 16.

U upravnom postupku postupa sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje tog postupka ili rjeSavanje o
upravnim stvarima.

Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje o upravnim stvarima ovlasten je i za vodenje postupka koji prethodi
rjeSavanju upravne stvari.

Kada je sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje o upravnim
stvarima odsutan, ili postoje pravne zapreke za njegovo postupanje, ili odnosno radno mjesto nije
popunjeno, za vodenje postupka, odnosno rjeSavanje upravne stvari nadlezan je procelnik upravnog
tijela.

Ako nadleZnost za rjeSavanje pojedine stvari nije odredena zakonom, drugim propisom, Odlukom o
ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela Opéine Razanac, niti ovim Pravilnikom, za rjeSavanje upravne
stvari nadlezan je pro¢elnik nadleznog upravnog tijela.

VI. RADNO VRIJEME I ODNOSI SA STRANKAMA

Clanak 17.

Puno radno vrijeme sluzbenika i namjestenika je 40 sati tjedno.

Tjedno radno vrijeme sluzbenika i namjeStenika upravnih tijela Opéine Razanac rasporedeno je na 5 (pet)
radnih dana, od ponedjeljka do petka.

Clanak 18.

Raspored radnog vremena i termine rada sa strankama te druga srodna pitanja odreduje opéinski
nacelnik, nakon savjetovanja s proCelnicima upravnih tijela.

Raspored termina rada sa strankama isti¢e se na ulazu u sjediSte opcinske uprave te na web stranici
Opcine Razanac.

Clanak 19.
Na zgradama u kojima djeluje op¢inska uprava isti¢u se nazivi upravnih tijela, u skladu s propisima o
uredskom poslovanju.



U predvorju sjedista opéinske uprave isti¢e se raspored prostorija u zgradi.
Na vratima sluzbenih prostorija istiCu se osobna imena duznosnika, sluzbenika i namjestenika te naznaka
poslova koje obavljaju.

Clanak 20.
Podnosenje prigovora i prituzbi gradana osigurava se putem kutije za prituzbe, odnosno usmeno na
zapisnik preko sluzbenika za informiranje.

VII. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 21.
Osim lakih povreda sluzbene duznosti propisanih zakonom, lake povrede sluzbene duznosti su:

1. osobito blagi sluc¢aj djela koje sadrzava obiljeZja neke od teskih povreda sluZzbene duznosti
propisanih u ¢lanku 46. to¢kama 1., 2., 3., 6.1 11. Zakona o sluZbenicima i namjestenicima u
lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi, ako osoba ovlastena za pokretanje postupka
zbog teske povrede sluZzbene duznosti procijeni da nije svrhovito pokretati postupak zbog
teSke povrede sluzbene duznosti.

VIIL STRUCNO OSPOSOBLJAVANJE I USAVRSAVANJE SLUZBENIKA I
NAMJESTENIKA

Clanak 22.

Sluzbenici u upravnim tijelima Opc¢ine Razanac imaju pravo i duznost usavr$avati svoje struéne
sposobnosti 1 vjestine radi brzeg i efikasnijeg obavljanja svojih poslova i radnih zadataka svog radnog
mjesta i drugih poslova iz djelokruga upravnog tijela.

Stru¢no osposobljavanje provodi se radi postizanja nivoa stru¢nih djelatnika, a osobito radi upoznavanja
s novim metodama rada i sredstvima koja se koriste u radu.

Sluzbenici u Op¢ini Razanac poticati ¢e se na trajno osposobljavanje i usavrSavanje putem tecajeva,
seminara i $kolovanja.

Clanak 23.

Sluzbenik i namjestenik za vrijeme stru¢nog ili opéeg Skolovanja, osposobljavanja ili usavrSavanja na
koje je upucen od strane Op¢ine RaZanac ima pravo na plac¢eni dopust:

- za svaki ispit po predmetu 2 dana,

- za diplomski rad 5 dana.

Sluzbenik i namjestenik za vrijeme stru¢nog ili opéeg Skolovanja, osposobljavanja ili usavr$avanja za
vlastite potrebe ima pravo na placeni dopust:

- za svaki ispit po predmetu 1 dan,

- za diplomski rad 2 dana.

Rjesenje o koristenju navedenih prava za sluzbenike i namjestenike donosi procelnik nadleznog
upravnog tijela, a za procelnika op¢inski nacelnik.
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IX. GODISNJI ODMORI

Clanak 24.

Zaposlenici imaju pravo u svakoj kalendarskoj godini na godi$nji odmor u trajanju od 20 do najvise 30 radnih dana, bez
obzira na to je li zaposlenik uposlen na neodredeno ili odredeno vrijeme.

Za vrijeme koriStenja godiSnjeg odmora zaposleniku se isplacuje naknada place u visini kao da je radio u redovnom radnom
vremenu.

Vjezbenik ima pravo na godisnji odmor u trajanju od 20 radnih dana.

U trajanje godis$njeg odmora ne urac¢unavaju se subote, nedjelje, blagdani i neradni dani, sukladno odredbama ¢lanka 3.
Zakona o blagdanima, spomendanu i neradnim danima u Republici Hrvatskoj.

U trajanje godi$njeg odmora ne uracunava se ni razdoblje privremene nesposobnosti za rad koju je utvrdio ovlasteni lijecnik.

Clanak 25.

Zaposlenik koji se prvi put zaposlio ili ima prekid sluzbe, odnosno rada, izmedu dva radna odnosa duze od 8 dana, stjece
pravo na godi$nji odmor nakon Sest mjeseci neprekidnog rada.

Ukoliko se zaposlenik zaposli na odredeno radno vrijeme, nakon isteka 6 mjeseci neprekidnog rada ima pravo na godisn;ji
odmor za tu kalendarsku godinu pod istim uvjetima kao i zaposlenik koji radi na neodredeno radno vrijeme.

Prekid rada zbog privremene nesposobnosti za rad, vojne vjezbe ili drugog zakonom odredenog opravdanog razloga ne
ubraja se u rok iz stavka 1. ovog ¢lanka.

Clanak 26.
Zaposlenik ima pravo na jednu dvanaestinu godi$njeg odmora za svaki navrSeni mjesec dana rada:
- ako u kalendarskoj godini u kojoj je zasnovao radni odnos nije stekao pravo na
godisnji odmor, jer nije proteklo 6 mjeseci neprekidnog rada
- ako mu radni odnos prestaje prije nego navrsi 6 mjeseci neprekidnog rada
- ako mu radni odnos prestaje prije 1. srpnja. Iznimno iz stavka 1. ovog ¢lanka,
zaposlenik koji odlazi u mirovinu prije 1. srpnja ima pravo na puni godi$nji odmor.

Clanak 27.

Ukupan broj dana godi$njeg odmora utvrduje se na taj na¢in da se na zakonski minimum od 20 radnih dana pribrajaju dani
prema sljede¢im kriterijima:

- uvjeti rada

- ostvareni rezultati

- slozenost poslova

- radni staz

- socijalni uvijeti.

Ako se na ovakav nacin utvrdi broj dana godiSnjeg odmora veéi od utvrdenog maksimuma, zaposlenik ima pravo na godi$nji
odmor od 30 dana.

Clanak 28.

Trajanje godiSnjeg odmora prema kriterijima utvrdenima ¢lankom 42. stavak 1. ovog Pravilnika utvrduje se kako slijedi:
1. Prema uvjetima rada:

- rad na rukovode¢im poslovima — 2 dana

- referenti i komunalni redar — 1 dan.

2. Prema ostvarenim rezultatima:

- sluzbenik ocijenjen ocjenom ,,odli¢an“ — 3 dana

- sluzbenik ocijenjen ocjenom ,,vrlo dobar* — 2 dana
- sluzbenik ocijenjen ocjenom ,,dobar 1 — dan.

3. Prema sloZenosti poslova i stupanj stru¢ne spreme:
- zaposlenik VSS — 4 dana

- zaposlenik VSS — 3 dana

- zaposlenik SSS — 2 dana

- zaposlenik NSS i NKV — 1 dan.

4. Prema radnom stazu:

- 1- 4 godine -1 dan

- 5- 9 godina—2 dana

- 10 - 14 godina — 3 dana

- 15 - 19 godina — 4 dana

- 20 - 24 godine — 5 dana

-25-29 godina — 6 dana
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- 30 - 34 godine — 7 dana

- 35 1 viSe godina radnog staza — 8 dana.

5. Prema socijalnim uvjetima:

- roditelj, posvojitel;j ili skrbnik za svako malodobno dijete — 2 dana
- roditelj, posvojitel;j ili skrbnik invalidnog djeteta — 3 dana

- osoba sa invaliditetom — 3 dana

- samohrani roditelj — 2 dana.

Clanak 29.

Raspored koristenja godisnjeg odmora utvrduje op¢inski nacelnik Planom koristenja godisnjih odmora, uvazavajuci potrebe
poslova i po mogucnosti interes zaposlenika da godisnji odmor iskoriste odjednom ili u dva dijela.

Ako zaposlenik koristi godi$nji odmor u dva dijela, prvi dio mora biti u trajanju od najmanje 2 tjedna neprekidno i mora se
koristiti tijekom kalendarske godine za koju ostvaruje pravo na godis$nji odmor.

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

Plan koristenja godi$njih odmora donosi se poc¢etkom kalendarske godine, a najkasnije do 30. ozujka tekuce godine.
Zaposlenik ima pravo koristiti dva puta po jedan dan godiSnjeg odmora po Zelji, ako time bitno ne remeti proces rada i uz
obvezu da o tome izvijesti nacelnika jedan dan prije koriStenja odmora.

Zaposlenici se ne mogu odreci prava na godi$nji odmor.

Clanak 30.

Na temelju Plana koriStenja godisnjih odmora, a najkasnije 15 dana prije pocetka koriStenja godisnjeg odmora, procelnik
izdaje rjeSenje o koriStenju godi$njeg odmora za sluzbenike i namjestenike.

Rjesenje o koristenju godisnjeg odmora za procelnika izdaje op¢inski nacelnik.

Protiv rjesenja procelnika o koristenju godisnjeg odmora sluzbenika i namjestenika moze se u roku od 8 dana od primitka
uloziti prigovor op¢inskom nacelniku.

Prigovor odgada izvrSenje rjeSenja iz stavka 1., a odluka o prigovoru mora se donijeti u roku od 8 dana od primitka prigovora
i konacna je.

X. PLACA 1 DODACI NA PLACE

Clanak 31.

Zaposlenik ima pravo na placu u visini utvrdenoj Odlukom o koeficijentima za obracun place sluzbenika i namjeStenika
zaposlenih u Op¢ini Razanac, Odlukom o visini osnovice za izracun placa i naknada zaposlenih sluzbenika i namjestenika.
Placu zaposlenika ¢ini osnovna plac¢a i dodaci na osnovnu placu.

Osnova za izrac¢un plaéa je umnozak koeficijenta slozenosti poslova radnog mjesta na koje je rasporeden zaposlenik i
osnovice za izracun place, uveéan za 0,5 % za svaku navrSenu godinu radnog staza.

Dodaci na osnovnu placu su dodaci za uspjesnost na radu, dodaci za poslove s posebnim uvjetima rada i druga uvecanja
place.

Clanak 32.

Osnovicu za izracun place utvrdit ¢e opc¢inski nacelnik svojom odlukom.

Clanak 33.
Placa se isplacuje unatrag, jedanput mjesecno za protekli mjesec, do 5. u mjesecu.
Od jedne do druge isplate place ne smije proci vise od 45 dana.

Clanak 34.

Osnovna placa zaposlenika uvecat ce se:

- za rad no¢u 40 %

- za prekovremeni rad 50 %

- za rad subotom 25 %

- za rad nedjeljom 35 %.

Ako zaposlenik radi na blagdane, neradne dane utvrdene zakonom, ima pravo na pla¢u uvecanu za 150 %.

Za prekovremeni rad zaposlenik moZze 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 minuta redovnog sata rada).

Clanak 35.

Ako je zaposlenik odsutan zbog bolovanja do 42 dana, pripada mu naknada place u visini 85 % od njegove osnovne place
ostvarene u mjesecu neposredno prije nego je zapoceo s bolovanjem.

Naknada u 100 % iznosu osnovne place pripada zaposleniku kad je na bolovanju zbog profesionalne bolesti ili ozljede na
radu.
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XI. PRESTANAK SLUZBE

Clanak 36.

Sluzbeniku i namjeSteniku u upravnim tijelima prestaje sluzba:

- sporazumom,

- istekom roka

- otkazom,

- po sili zakona,

- na drugi nacin propisan Zakonom,

O prestanku sluzbe donosi se rjeSenje u roku od osam dana od nastupa okolnosti koje su razlog za prestanak sluzbe.

XII. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 37.

Prema ¢lanku 103. stavka 4. Zakona o sluzbenicima i namjesStenicima u lokalnoj i podru¢noj samoupravi (" Narodne novine ,
broj:61/11, 04/18, 112/19- u nastavku teksta ZOSIN) rjeSenja o rasporedu na radna mjesta ili rjeSenja o stavljanju na
raspolaganje donose se najkasnije u roku od dva mjeseca od stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Clankom 103.st.3.ZOSIN-a kada se ukida upravno tijelo lokalne jedinice, sluzbenike preuzima upravno tijelo koje preuzima
poslove ukinutog upravnog tijela. Stavkom 2. navedene odredbe propisano je da donosenja pravilnika o unutarnjem redu i
rasporeda na radna mjesta prema tom pravilniku, preuzeti sluzbenici obavljaju poslove koje su do tada obavljali, odnosno
druge poslove po nalogu procelnika , a pravo na placu i ostala prava iz sluzbe ostvaruju prema dosada$njim rjeSenjima.

Sluzbenicima i namje$tenicima ¢e rjeSenjem o rasporedu biti utvrdene obveze sadrzane u rjeSenjima o rasporedu koja ¢e se
donijeti nakon stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Sluzbenici odnosno namjestenici koji na dan rasporeda ne ispunjavaju uvjet za raspored na radno mjesto stavljaju se na
raspolaganje sukladnom propisima o radnim odnosima.

Prema ¢lanku 103. stavka 4. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj samoupravi (" Narodne novine ,
broj:61/11, 04/18, 112/19) rjeSenja o rasporedu na radna mjesta ili rjeSenja o stavljanju na raspolaganje donose se najkasnije
u roku od dva mjeseca od stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Op¢inski nacelnik ¢e imenovati privremenog procelnika Upravnog odijela za komunalno gospodarstvo, javnu nabavu i EU
fondove do imenovanja pro¢elnika temeljem Zakona, a zateCena procelnica Jedinstvenog upravnog odijela ¢e se rjeSenjem o
rasporedu premjestiti na radno mjesto procelnice Upravnog odijela za opée, pravne i ekonomske poslove

Clanak 38.

Pitanja koja nisu uredena ovim Pravilnikom primjenjuje se Zakon o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podru¢noj (
regionalnoj ) samoupravi ("Narodne novine", broj: 86/06,61/11,04/18,112/19 ), Zakon o lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj )
samoupravi (" Narodne novine, broj:33/01/, 129/05, 109/07, 125/08, 36/09, 150/11, 144/12, 19/13, 137/15, 123/17, 98/19 i
144/20), Zakon o radu (" Narodne novine, broj: 93/14,127/17,98/19 1 151/22=, Kolektivni ugovor i opéi akti opéine Razanac.

Clanak 39.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opc¢ine
Razanac (,,Sluzbeni glasnik Opc¢ine Razanac®, broj 12/21 1 06/22 ).

Clanak 40.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu prvi dan od od dana objave u ,,Sluzbenom glasniku Op¢ine Razanac®.

OPCINSKI NACELNIK
Damir Jordan, ing
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UNUTARNJE USTROJSTVO I SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA U UPRAVNIM TIJELIMA OPCINE
RAZANAC

1. UPRAVNI ODJEL ZA OPCE, PRAVNE I EKONOMSKE POSLOVE

1. PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA ZA OPCE, PRAVNE I c e
Broj izvrsitelja: 1

EKONOMSKE POSLOVE

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA %QSGIFIKACIJSKI

L Glavni rukovoditelj - 1.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK

OPIS POSLOVA I ZADATAKA PUNOG RADNOG
VREMENA

- rukovodi radom upravnog odjela i vodi brigu za efikasno, zakonito i 15

racionalno obavljanje zadataka upravnog odjela, organizira i uskladuje rad, kao

i suradnju s drugim upravnim tijelima, drzavnim tijelima i ustanovama, jedinice

lokalne i podrucne (regionalne) samouprave, donosi rjesenja u predmetima

prava i obveza sluzbenika i namjesStenika upravnog odjela, pravima duznosnika

te provodi postupak prijema u sluzbu sluzbenika i namjestenika u okviru

upravnog odjela

- neposredno rukovodi sluzbenicima i namjestenicima u upravnom odjelu i 10

pomaze sluzbenicima upravnog odjela u radu na najslozenijim poslovima

- prati zakone, podzakonske akte i ostale propise i daje stru¢na misljenja i
savjete iz podrucja primjene zakona kojima se ureduje ustrojstvo i nadleznost
jedinica lokalne samouprave te izraduje prijedloge akata iz djelokruga 10
upravnog odjela i vodi brigu o uskladenosti tih akata sa zakonom,
podzakonskim aktima i Statutom Opcine Razanac

- prati pripremu sjednica Op¢inskog vijeca Opcine Razanac stalnih i
povremenih radnih tijela Opc¢inskog vijeca 1 opéinskog nacelnika te obavlja
poslove objave akata za potrebe Opcinskog vijec¢a i Opc¢inskog nacelnika,
pomaze predsjedniku Op¢inskog vijeca, predsjednicima klubova vijecnika i
predsjednicima radnih tijela u formuliranju zaklju¢aka, amandmana i odluka,
priprema opce i pojedinacne akte za Opcinsko vijece i njegova radna tijela,
brine o uskladenosti materijala za sjednicu sa Zakonom, Statutom i
Poslovnikom, priprema i slanje materijala za sjednice Opcinskog vijeca

10

- prati i sudjeluje u izradi prijedloga Proracuna te projekcija za dvogodisnje
razdoblje, izmjena i dopuna Proracuna, polugodi$njeg i godiSnjeg izvjestaja o
izvrSenju Proracuna, sudjeluje u izradi uputa za izradu prijedloga Proracuna i
financijskih planova, poslove kontrole proracunskih sredstava, poslove

pracenja realizacije Prorac¢una, koordinira poslove u svezi naplate potrazivanja,
poslove vezane uz kontrolu placa i isplata placa.

- poslovi vezani uz pripremu i provodenje izbora na svim razinama kao i
poslovi vezani uz neposredno sudjelovanje gradana u odlu¢ivanju o lokalnim 5
poslovima

-vodi potrebne evidencije iz podruc¢ja radnih odnosa, uredskog poslovanja i
brige o ¢uvanju arhivske grade, poslove pisarnice, prijema i otpreme poste,
obavlja tehnicke i opc¢e poslove za potrebe svih upravnih tijela, vodi i
koordinira poslove vezane za protupozarnu zastitu i zastitu na radu, plan i
program zastite od pozara i civilne zastite, vodi brigu o osiguranju sluzbenika i
namjestenika te osiguranju imovine Op¢ine priprema i prati izradu i donosenje

10
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dokumenata iz podrucja prostornog i urbanistickog uredenja, obavlja poslove
koji obuhvacaju brigu o djeci, predskolski odgoj i obrazovanje, sport,
zdravstvo i zdravstvenu zastitu, socijalnu skrb, brigu o starima i nemo¢nima,
hrvatskih branitelja iz Domovinskog rata, udruge i rad s mladima, kulturu,
sport, poljoprivredu te gospodarstvo.

- predlaze mjere u cilju dobrog gospodarenja ustanovama i koordinira s
korisnicima proracunskih sredstava iz nadleznosti upravnog odjela

- poslovi koordiniranja protokolarnih aktivnosti Op¢inskog nacelnika,
informiranja gradana o aktivnostima op¢inskog nacelnika, Op¢inskog vijeca i
upravnih tijela Opéine RaZzanac, poslovi pripreme istupa op¢inskog nacelnika | 5
kao 1 poslovi suradnje Opé¢ine Razanac s drugim institucijama, jedinicama
lokalne i podrucne (regionalne) samouprave u zemlji i inozemstvu

- vodi upravni postupak i rjesava u upravnom postupku do donosenja rjeSenja iz

djelokruga upravnog odjela g
-obavlja poslove informiranja s javnoscu i ostvarivanja prava na pristup 5
informacijama

-suraduje s drzavnim i drugim tijelima te pravnim osobama u okviru svog 5
djelokruga

- obavlja i druge poslove koji su stavljeni u nadleznost te poslove nalogu 5

op¢inskog nacelnika

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJSKU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

- magistar struke ili struéni specijalist pravnog ili ekonomskog smjera

. Najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- Organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebno za
uspjesno upravljanje upravnim odjelom, polozen vozacki ispit B
kategorije

- Polozen drzavni ispit

- Poznavanje rada na ra¢unalu

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj slozenosti posla najvise razine koji ukljucuje planiranje, vodenje
1 koordiniranje povjerenih poslova, doprinosu razvoja novih koncepata,
te rjeSavanja strateskih zadaca

STUPANIJ Stupanj samostalnosti posla koji ukljucuje samostalnost u radu i
SAMOSTALNOSTI U odlucivanju o najslozenijim struénim pitanjima, ograni¢enu samo op¢im
RADU smjernicama vezanima uz odredenu politiku upravnog odjela

STUPANIJ Stupanj odgovornosti koji ukljuc¢uje najvisu materijalnu, financijsku i
ODGOVORNOSTI I odgovornost za zakonitost rada i postupanja, uklju¢ujuéi Siroku nadzornu
UTJECAJ NA i upravljacku odgovornost, najvisi stupanj utjecaja na donosenje odluka
DONOSENJE ODLUKA | koje imaju znatan uéinak na odredivanje politike i njenu provedbu

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM TIJELIMA I
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnog odjela od utjecaja
na provedbu plana i programa upravnog odjela

2. VODITELJ ODSJEKA ZA FINANCIJE, PRORACUN I NADZOR

Broj izvrsitelja: 1
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OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJS
KIRANG

L. VISI RUKOVODITELJ | -

2.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA I ZADATAKA

POSTOTAK
VREMENA

Rukovodi i koordinira radom Odsjeka, organizira, izraduje prijedloge proracuna,
rebalansa i zavr$nog racuna proracuna, priprema nacrte odluka, zakljucaka i
ostalih akata u svezi izvrSenja proracuna, vodi brigu o svakodnevnom stanju
prorac¢unskih sredstava na ziro-racunu i o tome obavjeStava nacelnika odnosno
procelnika, vodi trajnu evidenciju o provedbi proracuna, kako o punjenju tako i
troSenju proracunskih sredstava, izraduje potrebne analize o izvrSenju proracuna

10%

Vodi evidenciju danih i primljenih pozajmica i kredita, prati njihov povrat te
poduzima odgovarajuce mjere za povrat, obavlja poslove vezane za obracun place
i naknade placa i obra¢un bolovanja

10%

izraduje financijska izvjeSc¢a vodi brigu o zakonskim rokovima dostave
financijskih izvjestaja, statisti¢kih i drugih izvjestaja te dostavlja sve financijske i
statisticke izvjestaje (Drzavnom uredu za reviziju, FINI, Poreznoj upravi,
Drzavnom uredu za statistiku, Ministarstvu financija) vodi operativnu evidenciju
odnosno knjigu osnovnih sredstava i inventara po vrstama, namjeni, vrijednostima,
inventarnim brojevima i drugim podacima uskladuje analiticke evidencije sa
stanjem bilance glavne knjige redovito prati i analizira izvrSenje prihoda i rashoda
prora¢una po vrstama i namjeni, sudjeluje u izradi proracuna Opc¢ine Razanac , te
izradi izmjena i dopuna prorac¢una kao i izvje$ce o fiskalnoj odgovornosti

10%

uskladuje analitiku sa sintetikom, te brine o odlaganju i ¢uvanju financijskih
dokumenata

10%

razvrstava i kontira dnevne izvode i ostale financijsko materijalne dokumentacije
po raCunima, vrsi knjizenja poslovnih dogadaja u knjigovodstvenim evidencijama

10%

Brine o redovitoj naplati i placanju dospjelih obveza, organizira i nadzire naplatu
op¢inskih prihoda, mjeseno podnosi izvjeSce izvrSenoj naplati, 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

10%

Vodi knjigu kapitalne imovine, vodi evidenciju i likvidaciju polica osiguranja
imovine i zaposlenika, vodi propisane o¢evidnike i izdaje izvode iz istih, vodi
postupak utvrdivanja cinjenica o kojima se ne vodi sluzbena evidencija, izdavanje
potvrda, uvjerenja i sl.

10%

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

5%

Po potrebi sudjeluje u radu stalnih i povremenih tijela u okviru svoje nadleznosti

5%

vodi evidencije obracuna i naplate op¢inskih poreza, koncesija, zakupa poslovnog
prostora, koriStenja toplinske energije, komunalne naknade i drugih naknada, kao i
evidencije o potrazivanjima istih

5%

u skladu sa zakonskim propisima odlaze i ¢uva knjigovodstvenu dokumentaciju i
isprave

5%

Obavlja ra¢unovodstveno financijske poslove za javne ustanove i druStva u
vlasni$tvu Op¢ine Razanac

5%
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obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i op¢inskog nacelnika

5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO - magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne ili ekonomske

ZNANIJE struke

poslovima
- organizacijske sposobnosti
- komunikacijske vjeStine
- poloZen drzavni strucni ispit

- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im

STUPANJ SLOZENOSTI Stupanj slozenosti koji ukljucuje poslove koji zahtijevaju primjenu
POSLOVA precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
STUPANJ Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog

SAMOSTALNOSTI U RADU | procelnika i op¢inskog nacelnika

STUPANJ SURADNIE S Stupan;j stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan
DRUGIM TIJELIMA 1 odjela u svrhu savjeta, prikupljanja i razmjene stru¢nih informacija iz
KOMUNIKACIJE SA podrucja financija

STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI | Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
I UTJECAJ NA DONOSENIJE | resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda
ODLUKA rada te provedbu odluka nadredenog iz podru¢ja materijalnog i

financijskog poslovanja

3.VISI STRUCNI SURADNIK ZA FINANCIJE

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KLASIFIKACIJS
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KIRANG
II. Visi struéni suradnik - 6.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

POSTOTAK
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA VREMENA
Dnevno preuzima i ucitava promet poslovnog ra¢una u odgovarajuce programske
aplikacije, uskladuje i knjizi isti u
knjigovodstvu proracuna, brine o pohranjivanju poslovnih knjiga i 25%
knjigovodstvenih isprava iz djelokruga rada, sastavlja izvjeS¢a o radu i druga
izvjesca iz djelokruga rada.
Daje prijedloge za unaprjedenje i prilagodbu programske podrske potrebama 50,
informacijskog sustava, koordinira poslove godisnjeg popisa, obavlja i druge ’
poslove po potrebi i nalogu nadredenih.
Vodi analiti¢ku evidenciju danih i primljenih zajmova, otplate istih te evidenciju i
uskladivanje potraZivanja za razvojna sredstva u cijeni komunalnih usluga, vodi 10%

korespondenciju i uskladenje stanja racuna financiranja, brine o
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pravovremenom povratu depozita kod banaka.

Vodi knjigu izlaznih racuna i obracuna te analiticko knjigovodstvo potrazivanja za
op¢inske prihode, vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima, sastavlja
rjeSenja o razrezu opcinskih poreza i vodi analiticku evidenciju poreza, ispostavlja
tere¢enja i uplatne naloge za potrazivanja iz djelokruga rada. Sastavlja izvjesca o
obro¢noj otplati komunalnih doprinosa, sastavlja naloge za knjizenje prora¢unskih
prihoda iz djelokruga svog rada, brine o pravovremenoj naplati naknada,
doprinosa, poreza i drugih prihoda, sastavlja opomene za nepravodobna placanja,
ispostavlja i knjizi obracun zateznih kamata te sastavlja za iste izvjes¢a o
nepravodobno napla¢enim prihodima iz djelokruga rada.

Prikuplja i vodi dokumentaciju potrebnu za izradu financijskih izvjestaja, odnosno
zahtjeva za isplatu, te izraduje iste u okviru provedbe EU projekata. Provodi
interne evaluacije EU projekata, kontrolu, osmisljavanje i provedbu projektnih
aktivnosti, odnosno radova, financijsko upravljanje projektima i nabavu,
organizaciju dogadanja,

projektnih aktivnosti i strunog usavrSavanja, odnosno osposobljavanja sudionika
ili korisnika.

40%

Provodi postupak prisilne naplate potrazivanja u skladu s zakonom te priprema
odgovarajuée podatke za utuzenje dospjelih potrazivanja iz djelokruga rada. Knjizi
naplatu proracunskih prihoda (komunalne naknade, komunalnog

doprinosa, zakupa, najma, op¢inskih poreza i drugih naknada i prihoda), vodi
korespondenciju i vrsi uskladenje stanja racuna obveznika poreza, naknada i
ostalih proracunskih prihoda.

20%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO - Magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomskog smjera
ZNANJE - najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im
poslovima

- poloZen drzavni strucni ispit
- poznavanje rada na racunalu

STUPANJ SLOZENOSTI Stupanj slozenosti koji ukljucuje slozene poslove koji zahtijevaju

POSLOVA primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i strucnih
tehnika.

STUPANJ Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog

SAMOSTALNOSTI U RADU | sluzbenika i pro¢elnika

STUPANJ SURADNIE S Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan
DRUGIM TIJELIMA I odjela u svrhu savjeta, prikupljanja i razmjene stru¢nih informacija iz
KOMUNIKACIJE SA podrucja financija

STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI | Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne
I UTJECAJ NA DONOSENIJE | resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
ODLUKA metoda rada te provedbu odluka nadredenog iz podrucja materijalnog

i financijskog poslovanja

4 RACUNOVODSTVENI REFERENT

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KLASIFIKACIIS
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KI RANG
II1. REFERENT - 11.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
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POSTOTAK

OPIS POSLOVA I ZADATAKA VREMENA
Vodi blagajni¢ko poslovanje i preuzima dokumentaciju (putni nalozi, obrac¢un o

. » . ) . ) 15%
prijevoza, troskova, evidentira racune i isplatu po dokumentima)

“ . o S o y 10%
Vrsi sva gotovinska plac¢anja, vodi knjigu ulaznih racuna proracuna
vodi operativnu evidenciju odnosno knjigu osnovnih sredstava i inventara po 10%
vrstama, namjeni, vrijednostima, inventarnim brojevima i drugim podacima ’
uskladuje analiticke evidencije sa stanjem bilance glavne knjige 10%
Vodi knjigovodstvo grobne naknade, ispostavlja i vodi evidenciju putnih naloga za 10%
sluZzbena putovanja ’
razvrstava i kontira dnevne izvode i ostale financijsko materijalne dokumentacije 10%
po racunima, vrsi knjizenja poslovnih dogadaja u knjigovodstvenim evidencijama ?
brine o urednom knjizenju knjigovodstvenih dokumenta, brine o odlaganju i 50
¢uvanju financijskih dokumenata ?
sastavlja opomene za nepravodobno podmirene obveze iz svog djelokruga 5%
vr$i kontrolu i plac¢anje ulaznih faktura te fakturiranje i naplatu po izlaznim 59
fakturama i vodi potrebne evidencije knjige URA 1 IRA ?
Vodi knjigovodstvo komunalne naknade i komunalnog doprinosa, obavlja poslove 50
vezane za naknade ¢lanovima vijeca, vanjskih suradnika i sl ?
u skladu sa zakonskim propisima odlaze i ¢uva knjigovodstvenu dokumentaciju i 50
isprave ?
izraduje mjesecna i tromjesecna izvjesca o prikupljanju i troSenju proracunskih 50,
sredstava °
obavlja druge strucne, opce i tehnicke poslova iz svog djelokruga ili poslove po 50
nalogu procelnika i op¢inskog nacelnika °

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO - srednja stru¢na sprema ekonomskog smjera
ZNANIJE - najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im
poslovima

- poloZen drzavni strucni ispit
- poznavanje rada na racunalu

STUPANJ SLOZENOSTI Stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske
POSLOVA poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,
metoda rada i stru¢nih tehnika.

STUPANJ Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog
SAMOSTALNOSTI U RADU | procelnika i op¢inskog nacelnika

STUPANJ SURADNIJE S Stupanj strucne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan
DRUGIM TIJELIMA I odjela u svrhu savjeta, prikupljanja i razmjene stru¢nih informacija iz
KOMUNIKACIJE SA podrugdja financija

STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI | Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne

1 UTJECAJ NA DONOSENIJE | resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda
ODLUKA rada te provedbu odluka nadredenog iz podrucja materijalnog i
financijskog poslovanja
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5. REFERENT — ADMINISTRATIVNI TAJNIK

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KLASIFIKACIJS
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KIRANG
1. REFERENT - 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA VREMENA
vodi administrativne i tehni¢ke poslove za potrebe opéinskog nacelnika, zamjenika
nacelnika i Jedinstveni upravni odjel, te vodi poslove pisarnice, zaprima i 10%
pregledava pismena i druge posiljke, iste razvrstava, rasporeduje, upisuje u °
odgovarajucée evidencije, dostavlja u rad te otprema i razvodi akte
vodi urudzbeni zapisnik, upisnik predmeta upravnog postupka, knjigu poste i 10%
ostale pomoéne evidencije potrebne za uredsko poslovanje ’
vodi poslove pismohrane (¢uvanje, koriStenje, izlu¢ivanje dokumentacije) 10%
vodi kadrovsku evidenciju — evidencije o radnicima 10%
odgovoran je za koriStenje i uvanje pecata i Stambilja Op¢ine Razanac 10%
u suradnji s procelnikom priprema materijale za sjednice Opcinskog vije¢a i radnih
tijela, umnoZzava i slaze materijale za sjednice, samostalno izraduje dopise, 10%
uvjerenja
u okvirima nadleznosti Op¢ine obavlja upravne i druge stru¢ne poslove u podrucju
predskolskog odgoja, kulture, Sporta, tehnicke kulture, skolstva, dobrovoljnog 10%
vatrogastva, udruga gradana, socijalne skrbi i drugo
vodi postupak povodom podnesenog zahtjeva korisnika prava, vodi sluzbeni 10%
upisnik o ostvarivanju prava te priprema izvjesc¢a iz svog djelokruga ’
obavlja poslove redovitog objavljivanja informacija prema smjernicama i uputama 59
proc¢elnika ?
prima stranke i usmjerava ih nadleznim osobama, obavlja poslove organiziranja
doceka, prihvata i boravka gostiju prilikom sluzbenih posjeta i manifestacija u 5%
Op¢ini i obavlja poslove protokola za op¢inskog nacelnika
vodi brigu o nabavci uredsko potrosnog materijala za Opc¢inu 5%
obavlja druge strucne, opce i tehnicke poslova iz svog djelokruga ili poslove po 50

(V]

nalogu procelnika i op¢inskog nacelnika

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO - srednja struéna sprema drustvenog, ekonomskog ili upravnog

ZNANIJE smjera

poslovima
- poloZen drzavni strucni ispit
- poznavanje rada na ra¢unalu

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im

STUPANJ SLOZENOSTI Stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske
POSLOVA poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,

metoda rada 1 stru¢nih tehnika.

STUPAN]J Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog

SAMOSTALNOSTI U RADU | procelnika i op¢inskog nacelnika
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STUPANJ SURADNIJE S

Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan

DRUGIM TIJELIMA I odjela u svrhu savjeta, prikupljanja i razmjene stru¢nih informacija iz
KOMUNIKACIJE SA podrucja administrativno i uredskog poslovanja
STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTI | Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne
I UTJECAJ NA DONOSENIJE | resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda
ODLUKA rada te provedbu odluka nadredenog iz podrucja uredskog poslovanja
6.SPREMAC Broj izvrsitelja: 1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KLASIFIKACIS
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KIRANG

Namjestenik II.

V. Potkategorije 2 13.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

POSTOTAK
OPIS POSLOVA I ZADATAKA VREMENA
Obavlja poslove ¢iS¢enja ureda, sanitarnih prostorija, zajednic¢kih i drugih
prostorija u zgradi Op¢ine i drugih objekata i prostorija u vlasnistvu Op¢ine te 50%
prostora ispred navedenih zgrada po nalogu Op¢inskog nacelnika i procelnika.
vodi ¢ajnu kuhinju i brine o popuni iste 30%
obavlja druge poslova iz svog djelokruga ili poslove po nalogu pro¢elnika i 20%
opéinskog nacelnika 0

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO - niza stru¢na sprema ili osnovna $kola

ZNANIJE - nije potrebno radno iskustvo

STUPANJ SLOZENOSTI Stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske

POSLOVA poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,
metoda rada i stru¢nih tehnika.

STUPANJ Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog

SAMOSTALNOSTI U RADU | komunalnog redara, procelnika i op¢inskog nacelnika

STUPANJ SURADNIE S Komunikacija samo unutar Jedinstvenog upravnog odjela Opcine

DRUGIM TIJELIMA 1

KOMUNIKACIJE SA

STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI | Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne

I UTJECAJ NA DONOSENIE | resurse s kojima radi i pravilnu primjenu istih

ODLUKA

STUPANJ SLOZENOSTI Stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske

POSLOVA poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,
metoda rada i stru¢nih tehnika.

STUPANJ Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog

SAMOSTALNOSTI U RADU | komunalnog redara, pro¢elnika i op¢inskog nacelnika
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2.UPRAVNI ODJEL ZA KOMUNALNO GOSPODARSTVO, JAVNU NABAVU1 EU FONDOVE

1. PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA ZA KOMUNALNO

GOSPODARSTVO, JAVNU NABAVU I EU FONDOVE ety izvrsticla: |

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA LTI L SO S
RANG

L Glavni rukovoditelj - 1.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK

OPIS POSLOVA I ZADATAKA PUNOG RADNOG
VREMENA

- rukovodi radom upravnog odjela i vodi brigu za efikasno, zakonito i 15

racionalno obavljanje zadataka upravnog odjela, organizira i uskladuje rad, kao

i suradnju s drugim upravnim tijelima, drzavnim tijelima i ustanovama, jedinice

lokalne i podrucne (regionalne) samouprave, donosi rjesenja u predmetima

prava i obveza sluzbenika upravnog odjela

- neposredno rukovodi sluzbenicima i namjestenicima u upravnom odjelu i 10

pomaze sluzbenicima upravnog odjela u radu na najslozenijim poslovima

- prati zakone, podzakonske akte i ostale propise i daje stru¢na misljenja i
savjete iz podrucja primjene zakona kojima se ureduje ustrojstvo i nadleznost
jedinica lokalne samouprave te izraduje prijedloge akata iz djelokruga 10
upravnog odjela i vodi brigu o uskladenosti tih akata sa zakonom,
podzakonskim aktima i Statutom Opcine Razanac

-obavlja poslove koji se odnose na pracenje mogucnosti kandidiranja projekata
od interesa za Op¢inu iz sredstava fondova EU, suraduje s medunarodnim i
drzavnim institucijama i tijelima te razvojnim agencijama u planiranju,
pripremi i provedbi razvojnih programa i projekata, obavlja tehnicke i
konzultativne pomoci glede programa medunarodne i meduregionalne suradnje, | 5
prati i nadzire rad pravnih osoba kojima je Osniva¢ Opcina, a koji se bave
poslovima pripreme projekata i povlacenja sredstava iz EU fondova, vodenje
baze podataka o medunarodnim i EU projektima na podrucju Op¢ine, provodi
sustav kvalitete u Op¢inskoj upravi prema normi ISO

-pripremanje stru¢nih prijedloga, nacrta i prijedloga akata i drugih materijala iz
djelokruga rada odjela, , sreduje ili sudjeluje u sredivanju vlasni¢kih odnosa i
drugih stvarno pravnih odnosa sa op¢inskim nekretninama, vodi evidenciju
op¢inskih nekretnina, priprema nacrte akata kojima se ureduje gospodarenje 5
nekretnina, ureduje promet na podrucju opéine, obavlja poslove prometnih i
komunalnog redarstva i nadziranje komunalnog reda

- planira i evidentira javnu nabavu, izraduje godisnji plan javne nabave,
izraduje interni akt javne nabave za koje nije potrebno provoditi postupak 5
javne nabave , vodi postupke javne nabave za potrebe upravnih tijela Opcine

- izraduje akte i sudjeluje u postupku dodjele koncesija , upisa u registar, prati
izvrSenje koncesijskih ugovora i izraduje propisana izvjesca

- vodi upravni postupak i donosi rjesenja o komunalnom doprinosu, 5
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komunalnoj nakadi sukladno Zakonu kojim se ureduju poslovi komunalnog
gospodarstva, obavlja stru¢ne i poslove iz podrucja graditeljstva i komunalnog

gospodarstva, sudjeluje u izradi nacrta akata kojima se ureduje problematika
graditeljstva 1 komunalnog gospodarstva

- sudjeluje u postupcima u povodu izgradnje, odrZzavanja i upravljanja
nerazvrstanim prometnicama

- koordinacija i izrada tehnicke dokumentacije za investicijske objekte
komunalne infrastrukture, uredenje naselja, unaprijedenije kvalitete
stanovanja, izgradnja i odrzavanja objekata komunalne infrastrukture,
koordinacija radova izgradnje i odrzavanja komunalne infrastrukture

- uspostava i vodenje evidencije naselja, ulica i kuénih brojeva 5

- zastupa op¢inu pred sudovima i drugim tijelima 5

- poslove vezane za odrzavanje i odrZavanje informatickog sustava op¢inske

uprave

- vodi upravni postupak i rjesava u upravnom postupku do donosenja rjeSenja iz
djelokruga upravnog odjela

10

- obavlja i druge poslove po nalogu op¢inskog nacelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJSKU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

1. Magistar struke ili struéni specijalista pravnog smjera

2. Najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

3. Organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebno za
uspjesno upravljanje upravnim odjelom, polozen vozacki ispit B
kategorije, certifikat iz javne nabave

4. PoloZen drZavni ispit

5. Poznavanje rada na racunalu

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj slozenosti posla najvise razine koji ukljucuje planiranje, vodenje
1 koordiniranje povjerenih poslova, doprinosu razvoja novih koncepata,
te rjeSavanja strateskih zadaca

STUPANIJ Stupanj samostalnosti posla koji ukljuc¢uje samostalnost u radu i
SAMOSTALNOSTI U odlucivanju o najslozenijim struénim pitanjima, ograni¢enu samo op¢im
RADU smjernicama vezanima uz odredenu politiku upravnog odjela

STUPANIJ Stupanj odgovornosti koji ukljucuje najvisu materijalnu, financijsku i
ODGOVORNOSTI I odgovornost za zakonitost rada i postupanja, uklju¢ujuéi Siroku nadzornu
UTJECAJ NA 1 upravljacku odgovornost, najvisi stupanj utjecaja na donosenje odluka
DONOSENJE ODLUKA | koje imaju znatan u¢inak na odredivanje politike i njenu provedbu
STUPANJ SURADNIE S | Stalna strucna komunikacija unutar i izvan upravnog odjela od utjecaja
DRUGIM TIJELIMA 1 na provedbu plana i programa upravnog odjela

KOMUNIKACIJE SA

STRANKAMA
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2.VISI STRUCNI SURADNIK ZA KOMUNALNO GOSPODARSTVO I EU
FONDOVE

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KLASIFIKACIS
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KIRANG
1L Visi stru¢ni suradnik - 6.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK

OPIS POSLOVA I ZADATAKA VREMENA
Obavlja stru¢ne poslove iz podru¢ja komunalnog gospodarstva i EU fondova 20%
Obavlja stru¢ne poslove u djelatnosti komunalnog gospodarstva i EU fondova te
vodi upravne postupke i priprema rjeSenja u granicama dobivenih ovlasti, 15%
suraduje s nadleZnim institucijama u okviru svog djelokruga
Suraduje na pripremi odluka vezanima za komunalno gospodarstvo i EU fondove | 159
Prati propise od znacaja za poslove radnog mjesta, prati i analizira stanje u 15%
djelatnostima iz podrucja svog rada ’
Sudjeluje u postupcima javne nabave, priprema projekte za financiranje od
fondova EU i drugih izvora financiranja, prati natjecaje iz programa financiranih | 15%
od strane EU i drugih izvora financiranja
Vodi propisane o¢evidnike i izdaje izvode iz tih oéevidnika, a posebno vodi
postupak utvrdivanja ¢injenica o kojima se ne vode sluzbeni ocevidnici donosi
pojedinacne akte kojima rjeSava o pravima i obvezama i pravnim interesima 15%
fizickih 1 pravnih osoba
Po ovlasti pro¢elnika donosi rjeSenja u upravnim postupcima iz svog djelokruga 15%

0
Obavlja azuriranje podataka obveznika komunalne naknade te vodi registar
ugovora 15%
Obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika 15%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO - magistar struke ili stru¢ni specijalist pravnog ili ekonomskog

ZNANIJE smjera

poslovima
- poloZen drzavni strucni ispit
- poznavanje rada na racunalu
- komunikacijske sposobnosti

- najmanje jedna godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im

STUPANJ SLOZENOSTI Stupan;j slozenosti koji ukljucuje sloZene poslove koji zahtijevaju

POSLOVA primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika.

STUPANJ Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog

SAMOSTALNOSTI U RADU | sluzbenika i procelnika

STUPANJ SURADNIE S Stupanj strucne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan
DRUGIM TIJELIMA I odjela u svrhu savjeta, prikupljanja i razmjene informacija iz podrucja
KOMUNIKACIJE SA komunalnog gospodarstva i fondova EU

STRANKAMA
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STUPANJ ODGOVORNOSTI | Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne

1 UTJECAJ NA DONOSENIJE | resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda

ODLUKA rada te provedbu odluka nadredenog iz podrucja komunalnog

gospodarstva i EU fondova

3. KOMUNALNI REDAR - PROMETNI REDAR

Broj izvrsitelja: 2

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KLASIFIKACIS
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KIRANG
1. REFERENT - 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK

OPIS POSLOVA I ZADATAKA VREMENA
obavlja nadzor nad primjenom Zakona o komunalnom gospodarstvu, odluka i
akata kojima se regulira komunalni red, izdaje rjeSenja i druge akte kojima
nareduje fizickom i pravnim osobama radnje u svrhu odrzavanja komunalnog reda | 15%
te vodi evidencije poduzetih radnji u postupku nadzora nad komunalnim redom u
Op¢ini
vodi upravni postupak, rjeSava i potpisuje rjeSenja u upravnim stvarima iz
podru¢ja komunalnog reda, izri¢e nov¢ane kazne, mjere upozorenja i druge 15%
prekrsajne sankcije, predlaze pokretanje prekrsajnog postupka iz nadleznosti °
komunalnog redara
vr$i nadzor nad provodenjem odluka iz djelokruga veterinarstva i higijeniCarske
sluzbe, agrotehni¢kih mjera, dimnjacarskih poslova, komunalnog gospodarstva i 15%
dr. op¢ih akata koje donosi lokalna samouprava
prati zakonske i1 druge propise u kojima je propisana nadleznost komunalnog
redara, poljoprivrednog i prometnog redara te osigurava njihovu primjenu u 5%
suradnji sa neposredno nadredenim procelnikom
nadzire rad fizickih i pravnih osoba kojima je povjerena usluga obavljanja
komunalnih djelatnosti, kontrolira koristenje javnih povrsina, kontrolira postivanje | 5%
odluke o radnom vremenu ugostiteljskih objekata i trgovina
obavlja poslove vezane za odrzavanje sluZzbenih vozila Opcine te njihovu stalnu 50
tehnicku ispravnost, sigurnost i opremljenost °
obavlja nadzor nad odrzavanjem ¢istoce i odvozom komunalnog otpada, o

R . ) o oy 5%
praznjenjem zelenih otoka i rad reciklaznog dvorista
obavlja poslove nadzora u svezi izgradnje i odrzavanja komunalne infrastrukture
cesta, puteva i objekata, obavlja poslove vezane uz civilnu zastitu i protupozarnu | 5%
zastitu
Obavlja poslove nadzora nepropisno zaustavljenih i parkiranih vozila, poslove
upravljanja prometom, izdaje naredbe za premjesStanje nepropisno zaustavljenih 1 | 5%

parkiranih vozila sukladno Zakonu o sigurnosti prometa na cestama, naplacuje
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novc¢anu kaznu za nepropisno parkirano i zaustavljeno vozilo, pokrec¢e prekrsajni

postupak

vodi brigu o ispravnosti uredaja i opreme u op¢inskoj zgradi i drugim objektima u 50

vlasnistvu Op¢ine te izvodi pojedine radove na njenom odrZavanju °

. izdaje uvjerenje i potvrde o grobnom mjestu te postupka sukladno Odluci o 50

grobljima Op¢ine Razanac. °
5%

obavlja druge stru¢ne, opée i tehni¢ke poslova iz svog djelokruga ili poslove po

nalogu procelnika i op¢inskog nacelnika te o obavljenim svakodnevnim zadatcima | 10%

komunalni redar vodi dnevnik i daje ga na uvid dva put mjesecno procelniku

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO - srednja stru¢na sprema tehni¢kog, ekonomskog ili upravnog
ZNANIJE smjera

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im

poslovima

- poloZen drzavni strucni ispit

- poznavanje rada na ra¢unalu
STUPANJ SLOZENOSTI Stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske
POSLOVA poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,

metoda rada i stru¢nih tehnika.

STUPANJ Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog
SAMOSTALNOSTI U RADU | procelnika i op¢inskog nacelnika

STUPANJ SURADNIJE S

Stupanj strucne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan

DRUGIM TIJELIMA 1 odjela u svrhu savjeta, prikupljanja i razmjene informacija iz podrucja
KOMUNIKACIJE SA komunalnog gospodarstva

STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI | Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne

1 UTJECAJ NA DONOSENIE | resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu izri¢ito propisanih
ODLUKA postupaka, metode rada i stru¢nih tehnika

3. REFERENT ZA KOMUNALNE POSLOVE I JAVNU NABAVU

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KLASIFIKACIS
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KIRANG
1. REFERENT - 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

POSTOTAK
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA VREMENA
Obavlja jednostavnije poslove u pripremi dokumentacije za nadmetanje vezanih za
javnu nabavu 20%
Prikuplja i obraduje podatke za izradu analiza, izvje$éa i drugih struénih materijala | 15%
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Sudjeluje u izradi objedinjenog godi$njeg plana nabave na temelju dostavljenih
prijedloga planova nabave 10%
Vodi brigu o kompletiranju zakonom propisane dokumentacije za svaki postupak
nabave te vodi potrebne evidencije 10%
Obavlja komunalne poslove te priprema i izraduje planove i prijedloge programa
izgradnje 1 odrzavanja objekata i uredaja komunalne infrastrukture te ostalih 10%
objekata u vlasnistvu Op¢ine
AZurira podatke obveznika komunalne naknade 10%

Sudjeluje u izradi registra ugovora 5%
obavlja druge strucne, opce i tehnicke poslova iz svog djelokruga ili poslove po 20%
nalogu procelnika ’

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO - srednja struéna sprema drustvenog, upravnog ili ekonomskog
ZNANIJE smjera

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im

poslovima

- poloZen drzavni strucni ispit

- poznavanje rada na ra¢unalu
STUPANJ SLOZENOSTI Stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske
POSLOVA poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,

metoda rada i strucnih tehnika.

STUPANJ Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog
SAMOSTALNOSTI U RADU | procelnika i op¢inskog nacelnika

STUPANJ SURADNIJE S

Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan

DRUGIM TIJELIMA 1 odjela u svrhu savjeta, prikupljanja i razmjene stru¢nih informacija iz
KOMUNIKACIJE SA podrucja komunalnih poslova i javne nabave

STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI | Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne

I UTJECAJ NA DONOSENIJE | resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda
ODLUKA rada te provedbu odluka nadredenog iz podrucja javne nabave i

komunalnih poslova
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