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OPCINA DVOR

AKTI OPCINSKOG NACELNIKA

5.

Na temelju €lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi (»Narodne novine«, broj 86/08, 61/11, 4/18 i 112/19) i ¢lanka 40. stavka 3. to¢ke 8. Statuta Opc¢ine
Dvor (»Sluzbeni vjesnik«, broj 7/21), opcinski nacelnik Op¢ine Dvor, na prijedlog privremene procelnice Jedin-
stvenog upravnog odjela, dana 9. svibnja 2024. godine, donio je

PRAVILNIK
o izmjeni i dopuni Pravilnika o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Dvor

Clanak 1.
Sistematizacija radnih mjesta koja je sastavni dio Pravilnika o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela

Op¢ine Dvor (»Sluzbeni vjesnik«, broj 18/22) mijenja se i dopunjava, te sada glasi:

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

1. PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA |Broj izvrSitelja: 1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
l. GLAVNI RUKOVODITELJ - 1.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
- rukovodi Jedinstvenim upravnim odjelom u skladu s zakonom, pod zakonskim
propisima te op¢im aktima Opcéinskog vije¢a i opéinskog nacelnika, organizira i 15

uskladuje rad Jedinstvenog upravnog odjela
- donosi rjeSenja u predmetima prava i obaveza sluzbenika Jedinstvenog uprav-
nog odjela kao i druga rjeSenja u upravnom postupku iz djelokruga Jedinstvenog

. . N - - 15
upravnog odjela, neposredno rukovodi sluzbenicima Jedinstvenog upravnog
odjela i uskladuje njihov rad te nadzire rad sluzbenika u slozenijim predmetima
- prati stanje iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela i predlaze odgovarajuce 10
mjere za poboljSanje stanja u odgovaraju¢em podrucju te prati stanje u istima
- prati zakone, pod zakonske propise te vodi brigu o uskladenosti svih pojedina¢nih 10

i op¢ih akata s zakonom i pod zakonskim propisima te op¢im aktima Op¢ine Dvor
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obavlja sve poslove za potrebe rada tijela Opc¢ine Dvor te daju svu struénu podrsku
u radu Opcinskog vije¢a i op¢inskog nacelnika kao i u odredivanju prioritetnih
radnih zadac¢a za potrebe redovitog funkcioniranja tijela Op¢ine Dvor, te donosi
rieSenja iz podrucja komunalnog gospodarstva i socijalne skrbi

10

priprema sve programe iz djelokruga rada Jedinstvenog upravnog odjela, a narocito
programe iz podrucja druStvenih djelatnosti, gospodarstva, prostornog uredenja,
zastite okoliSa i druge te brine o njihovom izvr§avanju, sudjeluje u provodenju
postupaka javne nabave

10

priprema Prorac¢un Opcine Dvor i utvrduje terminski plan priprema i planiranja
Prora¢una Opc¢ine Dvor i proraéunskih korisnika

izraduje smjernice za plan i pripremu jednogodiSnjih i viSegodisnjih projekcija
plana proracuna i ostalih financijskih dokumenata

priprema izvjeSc¢a i ostale akte propisane zakonom i pod zakonskim propisima iz
djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela

zastupa Opéinu Dvor u svim predmetima pred nadleznim sudovima, tijelima
drzavne uprave i pravnim osobama s javnim ovlastima

suraduje sa nadleznim upravnim tijelima drugih jedinica lokalne i podru¢ne (regio-
nalne) samouprave, tijelima drzavne uprave, ustanovama i trgovackim drustvima,

5

udrugama i drugim pravnim osobama sa javnim ovlastima

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

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJSKU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

1. Magistar/magistra ekonomske struke ili stru¢ni specijalist/specijalistica
ekonomske struke

2. Najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajucim poslovima

3. Organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno
upravljanje Jedinstvenim upravnim odjelom

4. Polozen drzavni ispit

5. Poznavanje rada na racunalu

Sukladno ¢lanku 24. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podruc-
noj (regionalnoj) samoupravi (»Narodne novine«, broj 74/10 i 125/14) na
radno mjesto proc€elnika Jedinstvenog upravnog odjela moze biti imenovan
sveucCiliSni prvostupnik struke, odnosno strucni prvostupnik struke koji ima
najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima i ispunjava
ostale uvjete za imenovanje, ako se na javni natjeaj za proCelnika ne javi
osoba koja ispunjava propisani uvjet stupnja obrazovanja.

STUPANJ SLOZENOSTI POSLOVA

Stupanj slozenosti posla najviSe razine koji uklju€uje planiranje, vodenje
i koordiniranje povjerenih poslova, doprinosi razvoju novih koncepata, te
rieSavanje strateSkih zadac¢a

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U
RADU

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje samostalnost u radu i odlugivanju o naj-
slozenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢enu samo opéim smjernicama vezanim
uz utvrdenu politiku Jedinstvenog upravnog odjela

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI | UTJE-
CAJ NA DONOSENJE ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje najviSu materijalnu, financijsku i odgovor-
nost za zakonitost rada i postupanja, uklju€ujuci Siroku nadzornu i upravljacku
odgovornost, najvisi stupanj utjecaja na donosSenje odluka koje imaju znatan
uCinak na odradivanje politike i njenu provedbu

2. VISI SAVJETNIK ZA GOSPODARSTVO, PROSTORNO UREDENJE, KOMUNALNI
SUSTAV | KOMUNALNO REDARSTVO

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

. VISI SAVJETNIK - 4.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA

- priprema sve programe iz djelokruga rada Jedinstvenog upravnog odjela, a naro-

Cito programe iz gospodarstva, prostornog uredenja, zastite okoliSa, zbrinjavanja
otpada i druge te brine o njihovom izvr§avanju

15
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prati realizaciju ugovora o obavljanju odredenih usluga u podrucju komunalnih
djelatnosti, prati i koordinira poslove komunalnog redarstva, sudjeluje u pripremi
i izradi planova, programa, izvje$ce i provedbenih mjera iz podrucja komunalnog
gospodarstva, gradnje i odrzivog gospodarenja otpadom

10

vodi evidenciju komunalne naknade, vodi evidenciju zakupnine za poslovne
prostore i javne povrsine te poljoprivredno zemljiSte

10

obraduje pitanja iz djelokruga komunalnih djelatnosti vezano za pripremu projek-
tnih prijedloga za potrebe kandidiranja Opc¢ine Dvor na javne natjeCaje, sudjeluje
u struénim poslovima vezanim za izradu programa i projekata koji se kandidiraju
za koriStenje sredstava nacionalnih i medunarodnih institucija

10

sudjeluje u izradi prijedloga Odluke o komunalnom redu i drugih akata na temelju
zakona i drugih propisa kojima se ureduje nadleznost za postupanje komunalnog
redara, sudjeluje u izradi Programa odrzavanja objekata i uredaja komunalne
infrastrukture te ostalih programa temeljem propisa iz podru¢ja komunalnog
redarstva te ostalih posebnih zakona i propisa

10

obavlja poslove koji se odnose na gospodarenje poljoprivrednim zemljiStem u
vlasnistvu Republike Hrvatske na podrucju Opc¢ine Dvor

10

pokrec¢e upravni postupak, u provedbi nadzora nad provedbom odluke o komu-
nalnom redu nareduje rjeSenjem ili na drugi propisani nacin fizi¢kim i pravnim
osobama izriCe mjere za odrzavanje komunalnog reda propisane odlukom o
komunalnom redu odnosno druge mjere propisane zakonom

10

donosi rjeSenja iz podrucja komunalnog redarstva, izrice mandatne kazne i pred-
laZe pokretanje prekr8ajnog postupka

5

obavlja sve poslove vezane uz prostorno uredenje, prati propise i izraduje odluke
iz podrucja prostornog uredenja

5

obavlja poslove obraCuna komunalne naknade

10

obavlja i druge poslove po nalogu procelnika

5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJSKU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

3. Polozen drzavni ispit
4. Poznavanje rada na racunalu

1. Magistar struke ili struéni specijalist agronomske struke
2. Najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

STUPANJ SLOZENOSTI POSLOVA

Stupanj slozenosti poslova koji ukljuuje izradu akata, izvje$¢a i informacija
iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela, pripremu i provedbu programa
i projekata iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela, komunikaciju s
nadleznim tijelima te izvrSenje drugih slozenijih poslova

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U
RADU

Stupanj samostalnosti u radu koji uklju€uje povremeni nadzor te opée i spe-
cificne upute rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj stru€ne komunikacije koji ukljuuje kontakte unutar i izvan Jedinstvenog
upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI  UTJE-
CAJ NA DONOSENJE ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu

odluka iz odgovaraju¢eg podrucja

3. SAVJETNIK ZA OPCE POSLOVE | JAVNU NABAVU

| Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

. SAVJETNIK -

5.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

POSTOTAK VREMENA

pomaze u radu procelniku Jedinstvenog upravnog odjela, priprema opce i po-
jedina¢ne akte iz djelokruga rada Opc¢inskog vije¢a, opc¢inskog nacelnika i Je-
dinstvenog upravnog odjela, priprema radne materijale za sjednice Opcinskog
vije€a i radnih tijela Opcinskog vije¢a i op¢inskog nacelnika, vodi zapisnike sa
sjednica Opcinskog vijec¢a, radnih tijela Opcinskog vije¢a i op¢inskog nacelnika,
obavlja poslove vezane uz objavu akata u »Sluzbenom vjesniku«

30

vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima iz podrucja sluzbenickih
odnosa te drugih upravnih podruc€ja, vodi propisane evidencije, vodi osobne oCe-
vidnike sluzbenika i namjestenika, vrsi prijave i odjave na mirovinsko i zdravstveno
osiguranje, izdaje potvrde, izraduje ugovore o djelu i obavlja poslove vezane za
provedbu natjeCaja i oglasa za prijem sluzbenika i namjeStenika

20
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prati propise iz podrucja javne nabave, provodi postupke javne nabave, izraduje
ugovore nakon pravednih postupaka javne nabave te izraduje propisana izvjeséa
iz podrucja javne nabave

15

obavlja poslove vezane uz primjenu propisa iz podrucja prava na pristup infor-
macijama i zastite osobnih podataka, vodi brigu 0 azuriranju sadrzaja na internet
stranici Op¢ine Dvor, obavlja poslove vezane uz protokolarna dogadanja

10

koordinira uredivanje i objave na web stranici Opcine Dvor, pravovremeno vodi
brigu o objavi informacija od interesa gradana Opcine Dvor te iste redovito azurira

obavlja poslove vezane uz civilnu i protupozarnu za$titu, prou€ava propise iz
podrucja civilne i protupozarne zaStite te izraduje opc¢e i pojedinacne akte iz
podrucja civilne i protupozarne zastite

vodi registar nekretnina, redovito azurira registar nekretnina sukladno Strategiji
upravljanja imovinom u vilasnistvu Opéine Dvor

obavlja sve imovinskopravne poslove vezane uz imovinu u vlasniStvu Opcine
Dvor, izraduje nacrte odluka i ugovora iz imovinskopravnih odnosa te zastupa

5

Op¢inu Dvor u svim imovinskopravnim predmetima

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJSKU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

1. Magistar struke ili struéni specijalist pravne struke

2. Najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima
3. PolozZen drzavni ispit

4. Poznavanje rada na racunalu

STUPANJ SLOZENOSTI POSLOVA

Stupanj slozenosti posla koji ukljuéuje stalne sloZenije upravne i stru¢ne
poslove unutar Jedinstvenog upravnog odjela

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U
RADU

Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i
upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj struénih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar nizih unu-
tarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela
u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJE-
CAJ NA DONOSENJE ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada

4. ADMINISTRATIVNI REFERENT | REFERENT ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI | Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

[l REFERENT

11.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

POSTOTAK VREMENA

organizira i obavlja administrativne poslove za potrebe opéinskog nacelnika,
izdaje potvrde iz ureda nacelnika, rjeSava predmete iz ureda nacelnika, obavlja
poslove vezane za provedbu natje€aja i oglasa za zapo$ljavanje u javnim ra-
dovima, izraduje ugovore te prijave i odjave na mirovinsko i zdravstveno osigu-
ranje, a narocito vodi poslove vezano uz uredsko poslovanje te rad pisarnice i
pismohrane te sve poslove vezane uz nabavu potroSnog materijala za redoviti
rad Jedinstvenog upravnog odjela i tijela Opcine Dvor

25

obavlja poslove iz podrugja drustvenih djelatnosti, a naroc¢ito poslove vezane uz
podrucja socijalne skrbi (troSkovi stanovanja, novorodenc¢adi, stipendije)

15

organizira i brine o rasporedu obveza opéinskog nacelnika (putovanja, primanja
stranaka, sluzbeni prijemi i sli€no)

10

obavlja administrativno-tehni¢ke poslove za potrebe Kolegija op¢inskog nacel-
nika i radnih tijela opcinskog nacelnika. Vodi sve propisane evidencije vezane
uz potrosnju reprezentacije, sluzbenih mobilnih telefona i informaticke opreme,
vodi brigu o nabavci uredskog materijala, sitnog inventara i potroSnog materijala

pruza informacije strankama o tijelima nadleznim za rjeSavanje njihovih zahtjeva,
prima i prosljeduje telefonske pozive za opc¢inskog nacelnika

10

suraduje u organiziranju prigodnih sve€anosti i sudjeluje u protokolarnim doga-
danjima za potrebe opéinskog nacelnika

dostavlja opc¢inskom nacelniku izravne zahtjeve Cije je rjeSavanje u nadleznosti
Op¢ine te vodi brigu o statusu zahtjeva i daje informacije o istome

brine o prosljedivanju potpisanih akata zaduzenim sluZbenicima
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- vodi brigu o Cuvanju i zakonitoj uporabi pecata Opcéinskog vije¢a i opcéinskog 5
nacelnika

- obavlja poslove u svezi €uvanja, koriStenja i izlu€ivanja arhivskog i registraturnog 5
gradiva

- vodi evidencije prisutnosti sluzbenika i namjestenika na radu, vrSi odjave i prijave 5
sluzbenika na mirovinsko i zdravstveno osiguranje

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJSKU RADNIH MJESTA

1. Srednja stru¢na sprema ekonomske struke

2. Najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajucim poslovima

3. PoloZen drzavni ispit

4. Polozen strucni ispit iz arhivske struke ili stru€ni ispit za zastitu i obradu
arhivskog gradiva

5. Poznavanje rada na racunalu

Stupanj slozenosti koji uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji

STUPANJ SLOZENOSTI POSLOVA | zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih

tehnika

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U
RADU

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM | Stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar nizZih unutarnjih
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA|ustrojstvenih jedinica te komunikaciju izvan upravnog tijela u svrhu priku-
STRANKAMA pljanja i razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOST! | UTJE- StuPanj .odgoyornosti ulfljuélljje .odgoyorlrjgst za m.ateri.jalne resurse s kojima
CAJ NA DONOSENJE ODLUKA sluzbgnlk [aqL te prawlnu izmjenu izri€ito propisanih postupaka, metoda
rada i strucnih tehnika

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

5. REFERENT ZA RACUNOVODSTVO | FINANCIJSKI KNJIGOVODA |Broj izvrsitelja: 1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
1. REFERENT - 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
- vrSi poslove unosa podataka te vodi pomoéne knjige u vezi Proracuna i proraéun-
skih korisnika u skladu s propisima o proraCunskom racunovodstvu i raunskom 15

planu, uskladuje analitiCke evidencije s financijskim knjigovodstvom

- vodi analiticku evidenciju prihoda od pravnih osoba, vrSi mjese¢na fakturiranja
izlaznih racuna po izdanim rjeSenjima i ugovorima, knjizi zaduzenja i naplatu 10
opc¢inskih prihoda, vrsi analitiCko knjizenje prihoda

- obavlja poslove kompletiranja izvoda i kontiranje svih dokumenata te odgovora za
pravilno kontiranje svih promjena, obavlja poslove uskladivanja po svim kontima, 15
obavlja poslove uskladivanja, dugovanja i potrazivanja s analitikom

- zaprima i uvodi u knjigu ulaznih ra¢una ulazne fakture, situacije i druge dokumente
potrebne za pla¢anja, kompletira ulazne ra€une, vodi brigu o ulaznim racdunima, 10
priprema naloge za pla¢anje ulaznih raCuna

- uskladuje podatke s drugim sluzbenicima te koordinira i svim drugim financij-
sko-racunovodstvenim poslovima iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela i 10
uskladuje stanje glavne knjige sa stanjem imovine i obveza

- izraduje virmanske naloge za placanje i brine o njihovom izvrSenju, izraduje
kompenzacije, cesije i asignacije, te predlaze njihovu realizaciju pro€elniku s
ciliem zatvaranja dugovanja i potrazivanja i priprema podatke o glavnici duga i
izraCunava kamate ostalim sluzbenicima koji provode ovrdni postupak

- priprema naloge za isplate iz Proracuna, kontrolira te isplate i provjerava i azurira
knjigovodstvene isprave u vezi s isplatama, kontrolira uplate i isplate u vezi s 5
prometom imovine te uplate i isplate u vezi s raznim pravima i ugovorima

- priprema i kontrolira dokumentaciju za obracun pla¢a, naknada, ugovora o djelu,
drugih naknada, vrsi obracun pla¢a, naknada, stipendija, ugovora o djelu, putnih

naloga i drugih isplata te ih provodi kroz sustav JOPPD, uskladuje obveze sa 5
Poreznom upravom
- vodi analiti¢ku evidenciju prihoda od pravnih osoba, izdaje uplatnice i vodi brigu 5

o naplati najamnina i drugih potrazivanja
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vodi pomocéne knjige izlaznih raCuna i obracuna potrazivanja za opc¢inske poreze, 5
koncesije, zakup i prodaju op¢inskog zemljista
vodi poslove blagajne, blagajni¢ki dnevnik, vrSi evidencije svih isplata iz blagajne 5
vrsi obradun amortizacije osnovnih sredstava prema zakonski propisanim stopama,
koordinira rad sa Inventurnom komisijom u vezi propisa osnovnih sredstava, vrsi 5
uskladivanje popisa osnovnih sredstava sa glavhom knjigom, priprema izvje$¢e
o otpisu osnovnih sredstava i promjene vrijednosti na osnovnim sredstvima

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJSKU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

1. Srednja stru¢na sprema ekonomske struke

2. Najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajucim poslovima
3. PoloZen drzavni ispit

4. Poznavanje rada na racunalu

STUPANJ SLOZENOSTI POSLOVA

Stupanj slozenosti koji uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika

STUPANJ SAMOSTALNOSTI
RADU

u

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica te komunikaciju izvan upravnog tijela u svrhu priku-
pljanja i razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI | UTJE-
CAJ NA DONOSENJE ODLUKA

Stupanj odgovornosti uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu izmjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda

rada i stru¢nih tehnika

. NAMJESTENIK ZA POMOCNE POSLOVE - DOMAR

| Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
IV. 1. 1. 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA

odrzava zgradu u kojoj su smjestena tijela Opc¢ine Dvor i Jedinstveni upravni
odjel te druge poslovne prostore u viasnistvu Opc¢ine Dvor (Dom kulture i druge

. - . “ y . . 50
objekte), vodi brigu o nabavci potroSnog materijala, odrzava prostor okoliSa oko
zgrade
vodi brigu o kotlovnici i centralnom grijanju u zgradi u kojoj su smjestena tijela
Op¢ine Dvor i Jedinstveni upravni odjel, obavlja poslove u vezi s protupoZzarnom 20
zaStitom
vodi brigu o Cistoéi putnikih vozila i njihovoj ispravnosti, vodi evidenciju vezanu 10
za upravljanje sluzbenim vozilima
Vodi brigu o radu javne rasvjete, zaprima dojavu gradana o kvarovima na javnoj
rasvjeti, kontrolira popravak javne rasvjete od strane izvodaca radova. Kontrolira 10
odrzavanje cesta i javnih povrSina koje odrzava Op¢éina
obavlja raznosenje i dostavu materijala za sjednice Opcinskog vije¢a i sastanke,
pozive, obavijesti, rjeSenja i uplatnice za placanje komunalne naknade, grobne 5
naknade i sli¢no
obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJSKU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

1. Srednja stru¢na sprema tehnicke struke
2. Polozen ispit za zvanje loza¢ centralnog grijanja
3. PoloZen vozacki ispit »B« kategorije

STUPANJ SLOZENOSTI POSLOVA

Stupanj slozenosti posla koji uklju€uje obavljanje pomoéno-tehnickih poslova
koji zahtijevaju primjenu znanja i vjestina tehnickih, industrijskih, obrtni¢kih
i drugih struka

STUPANJ ODGOVORNOSTI [ UTJE-
CAJ NA DONOSENJE ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s
kojima radi te pravilnu primjenu pravila struke

Clanak 2.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana nakon objave u »Sluzbenom vjesniku«.




Petak, 10. svibnja 2024. »SLUZBENI VJESNIK« Broj 34 - Stranica 1147

SISACKO-MOSLAVACKA ZUPANIJA
OPCINA DVOR
OPCINSKI NACELNIK

KLASA: 024-01/24-01/16
URBROJ: 2176-8-01-24-01
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Opcinski nacelnik
Nikola Arbutina, v.r.
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»Sluzbeni vjesnik« sluzbeno glasilo gradova Cazma, Glina, Novska i Petrinja, te op¢ina Donji Kukuruzari,
Dvor, Gvozd, Hrvatska Dubica, Jasenovac, Lekenik, Lipovljani, Martinska Ves, Sunja i Topusko. Izdavac:
Glasila d.o.o., D. Careka 2/1, 44250 Petrinja, tel. (044) 815-138, (044) 813-979, www.glasila.hr, e-mail:
glasila@glasila.hr. Glavni i odgovorni urednik: Sasa Jui¢, inf. »Sluzbeni vjesnik« izlazi po potrebi i u
nakladi koju odreduju gradovi i opc¢ine. Svi brojevi »Sluzbenog vjesnika« objavljeni su i na Internetu
http://www.glasila.hr. Pretplata na »Sluzbeni vjesnik« naru€uje se kod izdavaca. Tehni¢ko oblikovanje,
kompjuterska obrada teksta, korektura i tisak: Glasila d.o.o. Petrinja, www.glasila.hr. )




