Na temelju Clanka 4., stavka 3. Zakona o sluZbenicima i namjestenicima u
lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine®“, broj: 86/08 i
61/11), ¢lanka 32. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine“, broj: 74/10, 125/14), Clanka 1.
Odluke o ustroju Jedinstvenog upravnog odjela (,Glasnik Karlovagke Zupanije®
broj: 45/2019), &lanka 38. Statuta Opcéine Josipdol (,Glasnik Karlovacke
Zupanije* broj: 16/2013, 14/2017 i 07/2018, 24/2018) Opéinski nagelnik Opéine
Josipdol, na prijedlog Procelnice Jedinstvenog upravnog odjela, donosi dana
23. listopada 2019. godine

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM REDU JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA
OPCINE JOSIPDOL
I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opéine
Josipdol (u daljnjem tekstu: Pravilnik) utvrduje unutarnje ustrojstvo
Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Josipdol (u daljnjem tekstu: Jedinstveni
upravni odjel), organizacija i nazivi i opisi radnih mjesta, broj izvrsitelja te drugi
uvjeti za raspored na radna mjesta, obveze i povrede obveza sluzbene duZnosti
Jedinstvenog upravnog odjela.

Clanak 2.
Rijeci i pojmovi koji imaju rodno zna&enje koristeni u ovom Pravilniku odnose se

jednako na muski i Zenski rod, bez obzira jesu li koriteni u muskom ili Zenskom
rodu.

Il. UNUTARNJE USTROJSTVO

Clanak 3.
Jedinstvenim upravnim odjelom upravlja proCelnik kojega na temelju javnog
natjeCaja imenuje opcinski nacelnik.
Pro€elnik upravlja radom cijelog Jedinstvenog upravnog odjela na vlastitu
odgovornost, a za svoj rad odgovara opc¢inskom nacelniku te nadzire rad
sluzbenika i namjestenika zaposlenih u Jedinstvenom upravnom odjelu.
Pro€elnik je odgovoran za zakonit, pravodoban i pravilan rad Jedinstvenog
upravnog odjela.
Do imenovanja Procelnika na nacin propisan zakonom ili za vrijeme duze
odsutnosti progelnika, odnosno do njegovog povratka na posao, Opcinski
nacelnik moZe rieSenjem ovlastiti sluzbenika Jedinstvenog upravnog odjela koji
ispunjava uvjete za raspored na radno mjesto procelnika propisane zakonom,
da obavlja poslove Progelnika Jedinstvenog upravnog odjela.




Clanak 4.
Za obavljanje poslova u djelokrugu Jedinstvenog upravnog odjela odreduju se
radna mjesta prema ovom Pravilniku.
Radna mjesta u Jedinstvenom upravnom odjelu klasificiraju se prema sljedeé¢im
mijerilima:
potrebno stru€no znanje,
slozenost poslova,
samostalnost u radu,
stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama,
stupanj odgovornosti,
utjecaj na donosenje odluka.
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Clanak 5.
Jedinstveni upravni odjel obavlja poslove iz samoupravnog djelokruga na nacin
utvrden Zakonom, drugim propisima, Statutom i opéim aktima Op¢ine Josipdol.

Clanak 6.

Jedinstveni upravni odjel obavlja struéne, opée, administrativno tehnicke i druge
poslove za potrebe opcinskog vije¢a, nacelnika i njihovih radnih tijela.
Osim poslova iz stavka 1. Ovog ¢lanka Jedinstveni upravni odjel obavlja i
poslove iz upravnih podrudja;

- drustvenih djelatnosti,

- gospodarstva,

- financija,

- komunalno — stambenih djelatnosti,

- za$tite okolisa te gospodarenje otpadom,

- prometa i veza,

- imovinsko pravnih odnosa,

- upravljanja nekretninama na podrucju opcine

- kao i druge poslove koji su zakonom, drugim propisima i opcim aktima

stavljeni u nadleznost opcine kao jedinice lokalne samouprave.

lll. PRIJEM U SLUZBU

Clanak 7.
Sluzbenici i namjestenici primaju se u sluzbu u skladu sa Zakonom o
sluZzbenicima i namjedtenicima u lokalnoj i podru€noj (regionalnoj) samoupravi,
a temeljem Plana prijama u sluzbu.

Clanak 8.
Radi osposobljavanja za samostalan rad i stjecanja radnog iskustva u sluzbu se
moze primiti vjeZzbenik ili osoba na struno osposobljavanje sukladno Planu
prijma u sluzbu.
Vjezbenik se prima u sluzbu na odredeno vrijeme u trajanju vjezbenickog staza.
Procelnik JUO imenuje mentora iz reda sluzbenika koji prati rad vijeZzbenika.
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Prijam u sluzbu na navedenim radnim mjestima obavlja se sukladno propisima
koji ureduju status sluZbenika i namjestenika u lokalnoj i regionalnoj
samoupravi.

Za prijam u sluzbu sluzbenici i namjestenici moraju ispunjavati opée i posebne
uvjete sukladno Zakonu o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi).

Clanak 9.
U Jedinstvenom upravnom odjelu utvrduju se sljedeéa radna mjesta:
Procelnik
Referent za raéunovodstvo i administrativni referent
Referent prihoda
Referent - Komunalni redar
Referent - Koordinator na EU projektu
Referent - Administrator na EU projektu

el e

Clanak 10.
Osnovni opisi poslova radnih mjesta utvrdeni prethodnim €lankom, kao i broj
izvrsitelia, neophodno radno iskustvo, razina obrazovanja te drugi uvjeti za
raspored na radna mjesta (u daljnjem tekstu: Opisi radnih mjesta i uvjeti za
obavljanje poslova) su u prilogu ovoga Pravilnika i smatraju se njegovim
sastavnim dijelom.

Clanak 11.
Osim poslova navedenih u prilogu ovoga Pravilnika, sluzbenici i namjestenici su
duzni obavljati i sve druge poslove, koji obzirom na organizaciju rada, interna
pravila Jedinstvenog upravnog odjela i uputa nadredenih, pravila i standarde
struke, pripadaju u njihov djelokrug rada te sve poslove i radne zadatke koje im,
priviemeno ili trajno, u skladu sa zakonom povjeri neposredno nadredeni.

IV. OSTALA PITANJA OD ZNACAJA ZA RAD UPRAVNOG TIJELA

Clanak 12.

U upravnom postupku postupa sluzbenik u €ijem je opisu posla vodenje tog
upravnog postupka ili rje$avanje u upravnim stvarima.

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

Kada je sluzbenik u Cijem je opisu posla vodenje upravnog postupka ili
rieSavanje o upravnim stvarima odsutan, ili postoje pravne zapreke za njegovo
postupanje ili to radno mjesto nije popunjeno, za vodenje postupka odnosno
rieSavanje upravne stvari nadlezan je pro&elnik.

Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine pravne stvari nije odredena zakonom,

drugim propisom ili ovim Pravilnikom, za rjeSavanje upravne stvari nadlezan je
procelnik.




Clanak 13.
Raspored radnog vremena i termine rada sa strankama odreduje nadelnik
posebnom odlukom na prijedlog procelnika.
Raspored termina za rad sa strankama isti¢e se na ulazu u sjediste opéinske
uprave odnosno upravnog tijela i na sluzbenoj web stranici Opc¢ine Josipdol.

Clanak 14.
Na zgradi u kojoj djeluje opcinska uprava isti¢u se nazivi opcinskih tijela, u
skladu s propisima o uredskom poslovaniju.
Na vratima sluzbenih prostorija isti€u se osobna imena duznosnika, sluzbenika i
namjestenika te naznaka poslova koje obavljaju.

Clanak 15.
PodnosSenje prigovora i prituzbi korisnika osigurava se putem sanducica za
prituzbe postavljenog na ulazu u prostorije opéinske uprave te na druge nacine
odredene zakonom ili drugim op¢éim aktom.

V. OBVEZE | POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 16.
Sluzbenici i namjestenici su duzni savjesno i marljivo, sukladno pravilima struke
obavljati poslove radnog mjesta na koje su rasporedeni, usavrdavati svoje
U obavljanju poslova iz stavka 1. ovog €lanka te u odnosima s korisnicima
usluga, kao i u medusobnim odnosima, sluzbenici i namjestenici su se duzni
pridrzavati sljedec¢ih temeljnih nacela:
zakonitosti i pravne sigurnosti te zastite javnog interesa,
postivanja integriteta i dostojanstva osobe,
primjerenog komuniciranja,
posebno se odnositi prema potrebama osoba s tesko¢ama,
pravodobnog i u€inkovitog obavljanja poslova,
postivanja radnih obveza, savjesnog rada, odgovornosti za svoje
postupke i rezultate rada,
duZne paznje prema povjerenoj opcinskoj imovini,
primjerenosti osobnog izgleda i radnog prostora,
uklju¢ivanja svih relevantnih subjekata u odlucivanje o pojedinom pitanju,
otvorenost prema novostima u kojima se unapreduju metode rada.
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Clanak 17.
Povrede sluzbene duznosti mogu biti lake i teSke.
Teskim povredama sluZzbene duznosti u smisli ovog Pravilnika smatraju se
povrede navedene u &lanku 46. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u
lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi, dok se lakim povredama
smatraju povrede utvrdene u ¢lanku 45. istog Zakona i ovim Pravilnikom.




Clanak 18.
O lakim povredama sluzbene duznosti u prvom stupnju odlu€uje pro€elnik ili
drugi sluzbenik kojem je rjeSavanje o tome utvrdeno opisom poslova radnog
mjesta ili odlukom procelnika, a u drugom stupnju nadlezni sluzbenicki sud.
O lakim povredama sluzbene duznosti proéelnika upravnog tijela u prvom
stupnju odlu€uje nacelnik.
O teSkim povredama sluzbene duznosti u prvom stupnju odluCuje nadlezni
sluzbenicki sud, a u drugom stupnju Visi sluzbenicki sud ustrojen za drzavne
sluzbenike.

V1. PLACE | DRUGA PRIMANJA RADNIKA

Clanak 19.
Placa sluzbenika i namjestenika Jedinstvenog upravnog odjela odredena je
Odlukom o odredivanju koeficijenata za obracun plaée sluzbenika i
namjestenika u Jedinstvenom upravnom odjelu Op¢ine Josipdol i osnovice za
obracun plac¢e drzavnih sluzbenika i namjestenika.
Dodaci na plac¢u i druga materijalna prava odredena su zakonom i Pravilnikom o
radu Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Josipdol.

Clanak 20.
Koeficijente za obracun plaée sluzbenika i namjestenika u Jedinstvenom

upravnom odjelu odreduje odlukom predstavnicko tijelo opcine, na prijedlog
nacelnika.

VIl. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 21.
Prava iz radnog odnosa i druga prava i obveze u vezi sa radom sluzbenika i
namjestenika koja nisu propisana ovim Pravilnikom, sluZbenici i namjestenici
ostvaruju na temelju zakona i Pravilnika o radu Jedinstvenog upravnog odjela
Op¢ine Josipdol.

Clanak 22.

Sluzbenici i namjestenici zate€eni u sluzbi u Jedinstvenom upravnom odjelu na
dan stupanja na snagu ovog Pravilnika, biti ¢e rasporedeni na radna mjesta u
skladu s ovim Pravilnikom, u rokovima i na nacin propisan zakonom ovisno o
svojoj struénoj spremi i poslovima koje su do sada obavljali bez provedbe
natjeCaja ako ispunjavaju uvjete propisane ovim Pravilnikom i posebnim
zakonom.

SluZbenicima i namjestenicima ¢e rjeSenjem o rasporedu biti utvrdene obveze

sadrzane u rjeSenjima o rasporedu vazec¢ima na dan stupanja na snagu ovoga
Pravilnika.




Clanak 23.
Stupanjem na snagu ovoga Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem
redu Jedinstvenog upravnog odjela Opcéine Josipdol (,Glasnik Karlovacke
Zupanije broj: 39/2019 ).

Clanak 24.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u ,Glasniku
Karlovagke Zupanije”.

KLASA: 022-06/19-01/13
URBROJ: 2133/13-01-19-02
Josipdol, 23. listopada 2019. godine




OPISI RADNIH MJESTA | UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA

A RADNO s {e [ 9 PRA 9 DJU A
Kategorija radnog mjesta: |. kategorija

Potkategorija radnog mjesta: Glavni rukovoditel]

Klasifikacijski rang: 1

Broj radnog mjesta: 1. Broj izvrsitelja:

Mijesto rada: Josipdol

Radno vrijeme: puno 1

Opis radnog mjesta:

» Rukovodi radom Jedinstvenog upravnog odjela sukladno zakonu i ostalim
propisima 5%

» Vodi brigu o obavljanju posla u Jedinstvenom upravnom odjelu, rasporeduje radne
zadatke unutar Jedinstvenog upravnog odjela, nadzire obavljanje zadataka, daje
upute za rad sluzbenicima unutar Jedinstvenog upravnog odjela te koordinira
radom Jedinstvenog upravnog odjela i brine o zakonitom i uéinkovitom radu
Jedinstvenog upravnog odjela u odnosu na obveze nacelnika i opcinskog vije¢a 5%

» Osigurava suradnju Jedinstvenog upravnog odjela s tijelima drzavne uprave,
tijelima lokalne i regionalne (podruéne) samouprave i drugim institucijama 5%

» Pomaze nacelniku u donosenju odluka iz njegovog djelokruga 5%

» Vodi brigu o pravilnom koristenju imovine i sredstava rada Jedinstvenog upravnog
odjela 5%

» Organizira i nadzire poslove vezane za proraéun i financije, komunainu djelatnost,
rad, zdravstvo i socijalnu skrb, prostorno planiranje, gospodarstvo, poljoprivredu,
zastitu i spasavanje i prati provedbu projekata Opéine 5%

> Vrsi poslove voditelja projekata koje provodi Opéina Josipdol koji se financiraju iz
EU i od strane drugih institucija 20%

» Provodi nadzor nad primjenom propisa uredskog poslovanja 5%

» Vodi upravne postupke iz nadleznosti Opcine 5%

» Prati zakonske propise i vodi rauna o pravilnoj primjeni istih te osigurava
uskladenje opcinskih akata, prati propise s podru¢ja koja su u nadleznosti
Jedinstvenog upravnog odjela te predlaze i donosi prijedloge akata u vezi s
njegovim radom 5%

» lzraduje nacrte akata koje donose nacelnik i opéinsko vijeée 5%

» lzraduje ugovore koje sklapa Opéina 5%

» Donosi akte u okviru svojih ovlastenja, donosi rje$enja iz djelokruga Jedinstvenog
upravnog odjela 5%

» Upravlja procesom javne nabave 5%

» Rjesenjem odlu€uje o prijmu u sluzbu, i prestanku sluzbe, rasporedu na radna

mjesta, odlucuje o povredama sluzbene duZnosti sluzbenika Jedinstvenog
upravnog odjela, vodi brigu o struénom osposobljavanju i usavréavanju sluzbenika
Jedinstvenog upravnog odjela te o drugim pravima i obvezama sluzbenika
Jedinstvenog upravnog odjela 5%

» Prisustvuje sjednicama opcinskog vije¢a 5%

» Obavlja i ostale poslove po potrebi iz djelokruga rada Opéine po nalogu nacelnika i
obavlja i druge poslove koji su mu zakonom, statutom i drugim aktima te odlukama
opcinskog vijeéa stavljeni u nadleznost 5%

Potrebno struéno znanje

Magistar struke ili strucni specijalist pravne ili ekonomske struke s najmanje jednom
godinom radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjestine potrebne za uspje$no upravijanje upravnim tijelom, poloZen
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vozacki ispit B kategorije,
Stupanj samostalnosti:
UkljuCuje samostalnost u radu i odluéivanju o najsloZenijim struénim pitanjima

ograni¢enu samo opéim smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku upravnog tiiela.
Slozenost poslova:

Najvisa razina koja ukljuCuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova,
doprinos razvoju novih koncepata te rieSavanje strateskih zadaca.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donos$enje odluka:
Ukljucuje najvisu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i postupania,
ukljuCujuéi Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost i najvi$i stupanj utjecaja na
donos$enje odluka koje imaju znatan u¢inak na odredivanje politike i njenu provedbu
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:
Stupanj struénih komunikacija ukljuéuje stalnu strué¢nu komunikaciju unutar i izvan
upravnog odjela od utjecaja na provedbu plana i programa upravnog tijela

polozen drzavni struéni ispit, poznavanje rada na radunalu

Il. NAZIV RADNOG MJESTA: Referent za racunovodstvene i administrativhe

poslove

Kategorija radnog mjesta: lll. Kategorija

Potkategorija radnog mjesta: referent

Klasifikacijski rang: 11

Broj radnog mjesta: 2. Broj izvrsitelja:
Mijesto rada: Josipdol 1
Radno vrijeme: puno

Opis radnog mjesta:

» Knjizi poslovne procese na temelju vjerodostojne dokumentacije i sudjeluje u izradi
obracuna i knjiZzenja u podrudju financija i radunovodstva 10%,

» Priprema dokumentaciju i izvje$¢a za potrebe nadredenih, te priprema podatke za
izradu proracuna i sudjeluje u predlaganju financijskih planova i osigurava njihovo
provodenje, izraduje prijedlog proracuna i njegove izmjene i dopune, obavlja
poslove praéenja izvrSenja Proracuna Opcéine, (prati priljev sredstava u proracuna
kao i proracunsku potro$nju do visine iznosa utvrdenih proraunom) 10%,

» lzraduje prijedlog polugodi$njeg i godiSnjeg izvjestaja o izvrSenju proracuna,
izraduje financijske, statisticke, porezne, te ostale izvjeStaje propisane zakonom
10%,

» Vodi knjigovodstvene evidencije imovine Opcine i vodi poslove osiguranja imovine
5%,

» Sudjeluje u provedbi projekata kao financijski koordinator financiranih iz EU ili

drugih nadleznih institucija 20 %,

Prou¢ava zakonske propise iz podruéja financija i racunovodstva i pravilno ih

primjenjuje 5%,

Pravilno koristi financijska sredstva te daje misljenje o njihovom rasporedivanju 5%,

Sudjeluje u provodenju dogovorene racunovodstvene i porezne politike u skladu s

vazeéim zakonskim propisima i medunarodnim radunovodstvenim standardima 5%,

Radi obraéun i isplatu placa i drugih primanja sluzbenika Jedinstvenog upravnog

odjela 5%,

Obavlja sve administrativno tehnicke i uredske poslove za potrebe nacelnika,

opcinskog vijec¢a, njihovih radnih tijela, te procelnika 5%,

Vodi propisane evidencije iz uredskog poslovanja, urudZbeni zapisnik, upisnik

predmeta upravnog postupka, arhivu te prijem i otpremu poste, i svu potrebnu

evidenciju 5%,

» Brine i odgovoran je za arhiviranje odluka i akata, vodi prijemni ured (pisarnicu) 5%

v
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» Suraduje s tijelima drzavne uprave i drugim institucijama 5%,

» Obavlja sve druge poslove u okviru stru€nosti i radnog iskustva sukladno
potrebama Jedinstvenog upravnog odjela, te obavlja sve ostale poslove prema
nalogu neposredno nadredenog 5%.
Potrebno stru¢no znanje;

Srednja struéna sprema ekonomske struke s najmanje jednom godinom radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, vozacka dozvola B kategorije, poloZzen drzavni
strucni ispit, polozen ispit za djelatnike u pismohranama, poznavanje rada na racunalu
Stupanj samostalnosti:

Ukljucuje nadzor i upute od strane nadredenog sluzbenika

Slozenost poslova:
Uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno

utvrdenih postupaka metoda rada ili struénih tehnika
Ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu
primjenu izricito propisanih postupaka, metoda rada i struénih tehnika
Stupanj strué¢nih komunikacija:
Stupanj struénih komunikacija ukljuéuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan upravnih tijela u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija

lll. NAZIV RADNOG MJESTA: REFERENT PRIHODA
Kategorija radnog mjesta: lll. Kategorija

Potkategorija radnog mjesta: referent

Klasifikacijski rang: 11

Broj radnog mjesta: 3 Broj izvrsitelja:

Mijesto rada: Josipdol

Radno vrijeme: puno

Opis radnog mjesta:

» Obavlja sve vrste pladanja, te izvrSava poslove vodenja platnog prometa putem
racuna Opcine 15%,

» Vodi poslove naplate prihoda opéinskog proracuna i poduzima sve zakonske
postupke za njihovu pravovremenu naplatu 20 %,

» ProuCava zakonske propise iz podrucja financija i ra¢unovodstva i pravilno ih
primjenjuje i brine se o primjeni pozitivnih propisa koji se odnose na financije i
racunovodstvo 5%,

» Knjizi poslovne procese na temelju vjerodostojne dokumentacije, odnosno sudijeluje
u izradi obracuna i knjizenja u podrucju financija i raéunovodstva 10%,

» Priprema dokumentaciju i izvie§¢a za potrebe nadredenih, te priprema podatke za
izradu proracuna i sudjeluje u predlaganju financijskih planova i osigurava njihovo
provodenje 5%,

> Obavlja poslove praéenja izvrSenja Proracuna Opcine, (prati priljev sredstava u
proracuna kao i proraunsku potrodnju do visine iznosa utvrdenih proragunom) 5%,

» izraduje financijske, statisticke, porezne, te ostale izvjeStaje propisane zakonom
10%,

» Pravilno koristi financijska sredstva 10%,

» Provodi dogovorenu financijsku politku u Jedinstvenom upravnom odjelu te
sudjeluje u provodenju dogovorene racunovodstvene i porezne politike u skladu s
vazecim zakonskim propisima i medunarodnim ra¢unovodstvenim standardima 5%,

» Vodi blagajnicko poslovanije, te knjigu ulaznih i izlaznih raéuna 10%,

1
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» Obavlja sve druge poslove u okviru struénosti i radnog iskustva sukladno
potrebama Jedinstvenog upravnog odjela, te obavlja sve ostale poslove prema
nalogu neposredno nadredenog 5%,
Srednja struCna sprema ekonomske struke s najmanje jednom godinom radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, vozacka dozvola B kategorije, poloZen drzavni
struéni ispit, poznavanje rada na rac¢unalu
Stupanj samostalnosti:

Ukljuéuje nadzor i upute nadredenog sluzbenika

Slozenost poslova:

UkljuCuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno
utvrdenih postupaka metoda rada ili struénih tehnika

Stupanj odgovornosti:

Uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te ispravnu
primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
Stupanj struénih komunikacija:

Stupanj struénih komunikacija ukljuéuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan upravnih tijela u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija

IV. NAZIV RADNOG MJESTA: Referent - Komunalni redar

Kategorija radnog mjesta: IIl. kategorija

Potkategorija radnog mjesta: Referent

Klasifikacijski rang: 11.

Broj radnog mjesta: 4 Broj izvrsitelja:

Mijesto rada: Opéina Josipdol

Radno vrijeme: puno

Opis radnog mjesta:

» Primjenjuje sve zakonske propise iz podrucja svoje nadleznosti a koji se odnose na
primjenu Zakona o komunalnom gospodarstvu, Zakona o gradevinskoj inspekciji,
Zakona o zastiti Zivotinja te drugim zakonskim propisima koji propisuju nadleznost
komunalnog redarstva 5%,

» Obavlja kontrolu objekata i uredaja komunalne infrastrukiure, javnih povrSina,
objekata u vlasnistvu opcine, prijavijujie oste¢enja i nedostatke neposredno
nadredenom, vrsi stalnu i neposrednu kontrolu nad izvodenjem radova na
odrzavanju objekata i uredaja komunalne infrastrukture, te nadzire rad poslovnih
subjekata koji obavljaju komunalne djelatnosti 10%,

» Obavlja stalnu i neposrednu kontrolu nad provodenjem odluke o komunalnom redu
i svim ostalim odlukama kojima je propisana nadleZznost komunalnog redara i
poduzima druge radnje za otklanjanje uo€enih nepravilnosti 10%,

» Obavlja radnje u upravnom postupku do dono$enja rjeSenja, kao i donosi rieSenja
za koja je nadlezan po propisima 5%,

» Vodi propisane ocevidnike i izdaje izvode iz tih ocevidnika 5%,

» Suraduje pri izradi prijedloga i nacrta akata iz podrucja komunalnog gospodarstva
5%,

» Organizira provodenje mjera dezinsekcije i deratizacije 5%,

» Obavlja kontrolu i poduzima mjere za sanaciju divljih deponija, skupljanja i odvoza i
deponiranje glomaznog otpada, gradevinskog otpada i drugo 10%,
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Nadzire utjecaj $tetnih tvari na okolis$ i brine o zastiti okolisa 5%,

Brine o zastiti zraka 5%,

Vodi i brine se za prikupljanje podataka o promjenama obveznika komunalne

naknade, poreza na kuéu za odmor, grobne naknade i ostalih prihoda Opcine

Josipdol sa terena i redovito o istima izvje$cuje referenta prihoda i procelnika 5%,

Obavlja izmjere javnih povr§ina u svrhu priviemenog zakupa 5%,

Vodi brigu o otklanjanju kvarova na javnoj rasvjeti 5 %,

Vodi evidenciju po Zakonu o grobljima 5 %,

Daje podatke i sastavlja izvje$¢a iz svoga djelokruga rada za potrebe opcinskih

tijela i vanjskih korisnika te sastavlja Izvjesce o radu za tekuéu godinu 5%,

» Prati ikoordinira rad s trgovackim drustvima kojih je Opcina osnivac ili suvlasnik
5%,

» Obavlja i druge poslove po nalog

Potrebno stru¢no znanje:

» Gimnazijsko srednjoskolsko obrazovanje ili  CetverogodiSnje  strukovno
srednjos$kolsko  obrazovanje sukladno odredbama ¢lanka 111. Zakona o
komunalnom gospodarstvu s minimalno jednom godinom radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, poloZzen drZavni struéni ispit, poloZzen vozacki ispit B
kategorije, poznavanje rada na racunalu

Stupanj samostalnosti:
Slozenost poslova:

ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno

utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih tehnika

Stupanj odgovornosti:

Ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu

primjenu izricito propisanih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika

Stupanj struénih komunikacija:

Stupanj struénih komunikacija ukljuéuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih

ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan upravnih tijela u svrhu

prikupljanja ili razmjene informacija

YV VYV

YV VVY

u procelnika 5%.

IV. NAZIV RADNOG MJESTA: REFERENT - KOORDINATOR NA PROJEKTU

Kategorija radnog mjesta: |ll. Kategorija

Potkategorija radnog mjesta: REFERENT

Klasifikacijski rang: 11

Broj radnog mjesta: 5. Broj izvrsitelja:

Mijesto rada: Josipdol 1

Radno vrijeme: puno

Opis radnog mjesta:

Radi na poslovima provedbe EU projekata koji obuhvacéaju koordinacijske poslove,
financijsko pracenje u projektu ,Zazeli-Program zaposljavanja Zena“, financijsko

pracenje zaposlenih Zena, poslove izvjestavanja u projektu 100%
Srednja stru¢na sprema ekonomske ili pravne struke s najmanje jednom godinom
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, vozatka dozvola B kategorije,

poznavanje rada na racunalu
Stupanj samostalnosti:
Uklju€uje nadzor i upute nadredenog sluzbenika
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Slozenost poslova:
Ukljuuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno

utvrdenih postupaka metoda rada ili struénih tehnika.
» Pravovremeno, uredno i stru€no obavljanje povjerenih poslova
» Pravilnu primjenu zakonskih propisa u obavljanju poslova i radnih zadataka iz
djelokruga radnog mjesta
Provedbu poslova i radnih zadataka iz djelokruga radnog mjesta
Zakonitost rada i postupanja

Pravilna primjena postupaka i metoda rada

Odgovornost za materijalna i sredstva rada
UkljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu
primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
Stupanj struénih komunikacija:
Stupanj struénih komunikacija uklju¢uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan upravnih tijela u svrhu
_prikupljanja ili razmjene informacija

VVVY

IV. NAZIV RADNOG MJESTA: REFERENT - ADMINISTRATOR NA PROJEKTU

Kategorija radnog mjesta: Ill. Kategorija

Potkategorija radnog mjesta: REFERENT

Klasifikacijski rang: 11

Broj radnog mjesta: 6 Broj izvrsitelja:
Mijesto rada: Josipdol 1
Radno vrijeme: puno

Opis radnog mjesta:

Radi na poslovima provedbe EU projekata koji obuhvacaju administrativne poslove
prikupljanja podataka o Zenama i korisnicima u projektu ,Zazeli-Program zaposljavanja
zena“. Obavlja poslove prac¢enja i kontrole Zena, poslove informiranja javnosti,
organizacije konferencija. 100%

Stupanj samostalnosti:

Slozenost poslova:

Ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenju precizno

utvrdenih postupaka. metoda rada ili stru€nih tehnika
» Pravovremeno, uredno i stru¢no obavljanje povjerenih poslova
> Pravilnu primjenu zakonskih propisa u obavljanju poslova i radnih zadataka iz
djelokruga radnog mjesta
Provedbu poslova i radnih zadataka iz djelokruga radnog mjesta

Zakonitost rada i postupanja
Pravilna primjena postupaka i metoda rada

» (Odgovornost za materijalna sredstva rada
Stupanj odgovornosti:
Uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu

primijeni izriéito propisanih primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
Struéno znanje:

Srednja stru¢na sprema ekonomske ili pravne struke sa minimalno jednom godinom
radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, vozacka dozvola B kategorije,

Y V VYV
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noznavanje rada na racunalu

Stupanj struénih komunikacija:
Stupanj struénih komunikacija ukljuéuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan upravnih tijela u svrhu

prikupljanja ili razmjene informacija
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