SLUZBENI VJESNIK

2019.

BROJ: 55

CETVRTAK, 29. KOLOVOZA 2019.

GODINA LXV

OPCINA HRVATSKA DUBICA

AKTI OPCINSKE NACELNICE

4.

Na temelju ¢lanka 48. Zakona o lokalnoj i podruc-
noj (regionalnoj) samoupravi (»Narodne novine, broj
33/01, 60/01 - vjerodostojno tumacenje, 129/05, 109/07,
125/08, 36/09, 150/11, 144/12, 19/13 - prociSéeni tekst,
137/15 - ispr. i 123/17), ¢lanka 35. Statuta Opcine
Hrvatska Dubica (»Sluzbeni vjesnik«, broj 21/18) i
¢lanka 6. Odluke o ustrojstvu upravnog tijela Opc¢ine
Hrvatska Dubica (»Sluzbeni vjesnik«, broj 51/19), po
prijedlogu procelnice Jedinstvenog upravnog odjela
Opcine Hrvatska Dubica, opéinska nacelnica Op¢ine
Hrvatska Dubica donosi

PRAVILNIK

o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog
odjela Op¢ine Hrvatska Dubica

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog
upravnog odjela Opc¢ine Hrvatska Dubica (u nastavku:
Pravilnik), utvrduje se unutarnje ustrojstvo Jedinstvenog
upravnog odjela Opc¢ine Hrvatska Dubica (u nastavku:
Jedinstveni upravni odjel), nazivi i opisi poslova radnih
mjesta, struc¢ni i drugi uvjeti za raspored na radna mje-
sta, broj izvrSitelja i druga pitanja od znacaja za rad u
Jedinstvenom upravnom odjelu, u skladu sa Statutom
i opéim aktima Opc¢ine Hrvatska Dubica.

Clanak 2.

Jedinstveni upravni odjel obavlja poslove iz djelo-
kruga i na nacin utvrden Zakonom o lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi (»Narodne novine«, broj
33/01, 60/01, 129/05, 109/07, 125/08, 36/09, 150/11,
144/12, 19/13, 137/15 - ispr. i 123/17), Statutom Op-
¢ine Hrvatska Dubica (»Sluzbeni vjesnik«, broj 21/18)
i drugim op¢im aktima Opc¢ine Hrvatska Dubica.

Clanak 3.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju
rodno znacenje, bez obzira na to jesu li koristeni u
muskom ili Zenskom rodu, obuhvacéaju na jednak nacin,
neutralno i ravnhopravno, muski i Zzenski rod.

U smislu stavka 1. ovoga ¢lanka, ovisno o spolu
osobe, pri odlu€ivanju o pravima, obvezama i odgo-
vornostima tih osoba, kao i u potpisu pismena, te na
uredskim natpisima, nazivu radnih mjesta i slicno
navodi se rod koji odgovara spolu te osobe.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO

Clanak 4.

Jedinstveni upravni odjel obavlja stru¢ne, opce,
administrativno tehni¢ke i druge poslove za potrebe
Op¢inskog vijec¢a i op¢inskog nacelnika Opc¢ine Hrvat-
ska Dubica i njihovih radnih tijela.

Osim poslova iz stavka 1. ovoga ¢lanka Jedinstveni
upravni odjel obavlja i poslove iz upravnih podrugja:
komunalno-stambenih djelatnosti, drustvenih djelatnosti,
gospodarstva i financija, zastite okoliSa i gospodare-
nja otpadom, imovinsko pravnih poslova, upravljanja
nekretninama na podrucju Opc¢ine Hrvatska Dubica,
kao i druge poslove odredene zakonom, Odlukom o
ustrojstvu upravnog tijela Opc¢ine Hrvatska Dubica
(»Sluzbeni vjesnik«, broj 51/19) i drugim op¢éim aktima
Opcine Hrvatska Dubica.

Upravne, stru¢ne i ostale poslove iz stavka 1. i
2. ovoga ¢lanka, u Jedinstvenom upravnom odjelu,
obavljaju sluzbenici i namjestenici, sukladno zakonu i
drugom propisu, Statutu i drugim opéim aktima Op¢ine
Hrvatska Dubica.

Sluzbenici su osobe koje u Jedinstvenom uprav-
nom odjelu, kao svoje redovito zanimanje, obavljaju
poslove iz samoupravnog djelokruga Opc¢ine Hrvatska
Dubica, kao i osobe koje obavljaju opce, administra-
tivne, financijsko-planske, materijalno-financijske,
racunovodstvene, informaticke i druge stru¢ne po-
slove na koje su rasporedeni, a sve sukladno Ustavu
Republike Hrvatske, zakonu i opéim aktima Op¢éine
Hrvatska Dubica.

Namjestenici su osobe koje u Jedinstvenom uprav-
nom odjelu obavljaju pomoéno-tehnicke i ostale poslove
Cije je obavljanje potrebno radi pravodobnoga i nesme-
tanog obavljanja poslova iz djelokruga Jedinstvenog
upravnog odjela.
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Vodenje upravnih postupaka i rieSavanje o upravnim
stvarima obavlja procelnik.

Obavljanje poslova koji prethode rjeSavanju uprav-
ne stvari obavlja sluzbenik u €ijemu je opisu poslova
obavljanje zadataka iz te upravne stvari.

Clanak 5.

Jedinstveni upravni odjel odgovoran je op¢inskom
nacelniku za zakonito i pravovremeno obavljanje po-
slova iz svoga djelokruga.

Op¢inski nacelnik uskladuje i nadzire obavljanje
poslova Jedinstvenog upravnog odjela.

U obavljanju poslova iz svoje nadleznosti Jedinstveni
upravni odjel samostalan je u granicama utvrdenim
zakonom i op¢ima aktima Opc¢ine Hrvatska Dubica.

Clanak 6.

Radom Jedinstvenog upravnog odjela upravlja
procelnik.

Procelnik organizira i uskladuje rad Jedinstvenog
upravnog odjela.

Za zakonitost, u€inkovitost i pravodobnost u obav-
ljanju poslova iz djelokruga Jedinstvenog upravnog
odjela procelnik odgovara opéinskom nacelniku.

ProcCelnik je neposredno odgovoran za zakonit,
pravilan i pravodoban rad te za izvr§avanje zadataka
i poslova iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela.

Procelnik je duzan obavjeStavati opéinskog nacel-
nika o stanju u odgovaraju¢im podrucjima iz djelokruga
Jedinstvenog upravnog odjela.

Clanak 7.

Sredstva za rad Jedinstvenog upravnog odjela
osiguravaju se u Proracunu Op¢ine Hrvatska Dubica.

Clanak 8.

U obavljanju poslova i zadac¢a utvrdenih klasifika-
cijom radnih mjesta, iz ¢lanka 11. ovoga Pravilnika,
sluzbenici i namjestenici su obvezni postupati zakonito,
pravodobno i kvalitetno.

Clanak 9.

Sluzbenici i namjestenici za svoj rad odgovorni
su procelniku.

Sluzbenici i namjestenici su duzni izvrSavati naloge
proCelnika koji se odnose na sluzbu te bez posebnoga
naloga obavljati poslove, odnosno zadatke radnog
mjesta na koje je rasporeden.

Clanak 10.

O prijmu u sluzbu, rasporedu na radno mjesto te o
drugim pravima i obvezama sluzbenika i namjestenika,
kao i o prestanku njihove sluzbe odlucuje se rjeSenjem
koje donosi procelnik.

O imenovaniju i razrjeSenju proc¢elnika, te o drugim
pravima i obvezama procCelnika odluCuje rjeSenjem
opcinski nacelnik.

RjeSenja iz stavka 1. i 2. ovoga ¢lanka upravni
su akti.

I1l. KLASIFIKACIJA RADNIH MJESTA, NAZIVI |
OPISI POSLOVA

Clanak 11.

Za obavljanje poslova u Jedinstvenom upravnom
odjelu, klasifikacijom radnih mjesta utvrduje se (Sest)
radnih mjesta na neodredeno vrijeme i tri radna mjesta
na odredeno vrijeme, za vrijeme trajanja EU projekta
ZAZELI naziva »Radimo i pomaZemo«.

Sukladno potrebnom stru¢énom znanju za obavljanje
poslova iz samoupravnog djelokruga Jedinstvenog
upravnog odjela, te slozenosti poslova svakoga od
njih, samostalnosti u radu, stupnju suradnje s dru-
gim tijelima i komunikaciji sa strankama, stupnju
odgovornosti i utjecaju na dono$enje odluka, radna
mjesta klasificiraju se u kategorije, potkategorije i
razine potkategorija, sukladno Zakonu o sluzbenicima
i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi (»Narodne novine«, broj 61/11 i 84/18) i
Uredbi o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podruc-
noj (regionalnoj) samoupravi (»Narodne novine, broj
74/10 i 125/14), kako slijedi:

A) Sluzba na neodredeno vrijeme:

Redni broj: 1.

radno mjesto |. kategorije, potkategorija: glavni
rukovoditelj,

PROCELNIK

Redni broj: 2.

radno mjesto lll. kategorije, potkategorija: viSi
referent

VISI REFERENT ZA POLJOPRIVREDU, GOSPO-
DARSTVO | KOMUNALNE POSLOVE

Redni broj: 3.
radno mjesto Ill. kategorije, potkategorija: referent

REFERENT ZA RACUNOVODSTVO - FINANCIJSKI
KNJIGOVODbA

Redni broj: 4.
radno mjesto Ill. kategorije, potkategorija: referent
REFERENT - KOMUNALNI REDAR

Redni broj: 5.
radno mjesto Ill. kategorije, potkategorija: referent
REFERENT ZA ADMINISTRATIVNE POSLOVE

Redni broj: 6.
radno mjesto V. kategorije Il. potkategorija, 2. razine
SPREMAC



Cetvrtak, 29. kolovoza 2019.

»SLUZBENI VJESNIK« Broj 55 - Stranica 3489

B) Sluzba na odredeno vrijeme:

Redni broj: 7.

radno mjesto Ill. kategorije, potkategorija: viSi
referent

VIS| REFERENT - VODITELJ PROJEKTA

Redni broj: 8.
radno mjesto Ill. kategorije, potkategorija: referent
REFERENT - ADMINISTRATOR

Redni broj: 9.
radno mjesto Ill. kategorije, potkategorija: referent
REFERENT - KOORDINATOR.

Redni broj 1:

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: I.

Potkategorija: Glavni rukovoditelj
Klasifikacijski rang: 1

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Naziv: PROCELNIK

Struéno znanje:

- magistar pravne struke ili struéni specijalist
pravne struke

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgo-
varajuéim poslovima

- organizacijske sposobnosti

- komunikacijske vjestine potrebne za uspjedno
upravljanje upravnim tijelom

- polozen drzavni struéni ispit
- poznavanje rada na racunalu.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju

radnog mjesta:

- stupanj slozenosti poslova koji ukljuCuje naj-
viSu razinu slozenosti poslova koja ukljucuje
planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih
poslova, doprinos razvoju novih koncepata te
rieSavanje strateSkih zadaca,

- stupanj samostalnosti u radu koji ukljuuje sa-
mostalnost u radu i odlu€ivanju o najslozenijim
struénim pitanjima, ograni¢enu samo opc¢im
smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku
upravnoga tijela,

- stupanj odgovornosti koji uklju€uje najvisu ma-
terijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost
rada i postupanja, uklju€ujuci Siroku nadzornu i
upravljacku odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja
na donosSenje odluka koje imaju znatan ucinak
na odredivanje politike i njenu provedbu,

- stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju€uje stalnu
stru¢nu komunikaciju unutar i izvan Jedinstvenog
upravnog tijela od utjecaja na provedbu plana
i programa njegova rada.

Sukladno ¢lanku 24. Uredbe o klasifikaciji radnih
mjesta u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi
(»Narodne novine« broj: 74/10 i 124/14) iznimno na
radno mjesto pro€elnika Jedinstvenog upravnog odjela
moze biti imenovan sveuciliSni prvostupnik struke,
odnosno struéni prvostupnik struke koji ima najmanje
pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslo-
vima i ispunjava ostale uvjete za imenovanje, ako se
na natjeCaj za pro€elnika ne javi osoba koja ispunjava
propisani uvjet stupnja obrazovanja.

OPIS POSLOVA:

Poslovi radnog mjesta %
Rukovodi Jedinstvenim upravnim odjelom 10
u skladu sa zakonom i drugim propisima
Organizira, brine o izvrSenju i nadzire
obavljanje poslova, daje upute za rad sluz- 5

benicima i namjestenicima i koordinira rad
Jedinstvenog upravnog odjela

Vodi upravni postupak i rjeSava upravne i
ostale predmete iz nadleznosti Jedinstvenog 15
upravnog odjela

Vodi postupak prisilne naplate dugovanja 10

Pomaze opc¢inskom nacelniku u donoSenju
odluka iz njegovoga djelokruga

Obavlja poslove prijema i razgovora sa
strankama s kojima je sprijeCen razgovor 2
obaviti op¢inski nacelnik

Izraduje ugovore koje sklapa Opc¢ina Hr-
vatska Dubica

Prati propise s podrucja koja su u nad-
leznosti Jedinstvenog upravnog odjela te
predlaze i donosi prijedloge akata u svezi
S njegovim radom

Prati stanje cjelokupne problematike u Je-
dinstvenom upravnom odjelu, vrsi analizu
stanja i daje prijedloge za poboljSanje rada

Obavlja poslove u svezi pripremanja sjednica
Opcinskog vije¢a Opcine Hrvatska Dubica

Izraduje nacrte opc¢ih akata koje donose
opéinski nacelnik, Op¢insko vijec¢e i radna
tijela Opc¢inskog vije¢a Opcine Hrvatska
Dubica

15

Donosi akte/rjeSenja iz djelokruga Jedin-
stvenog upravnog odjela

Rjesenjem odlu€uje o prijmu u sluzbu i
prestanku sluzbe, rasporedu na radno
mjesto te o drugim pravima i obvezama
sluzbenika i namjestenika Jedinstvenog
upravnog odjela, te donosi rjeSenja o pla-
¢i i naknadama za opc¢inskog nacelnika i
njegove zamjenike

S referentom za administrativne poslove
obavlja sve poslove o objavljivanju akata 5
u sluzbenom glasilu, »Sluzbeni vjesnik«

Obavlja poslove tehni¢ke korespondencije
za opcinskog nacelnika i priprema nacrte 5
dopisa pismena koja Salje opc¢inski nacelnik
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Redni broj: 2.

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Ill.

Potkategorija: Visi referent

Klasifikacijski rang: 9

broj izvrSitelja: 1 (jedan).

Naziv: VISI REFERENT ZA POLJOPRIVREDU,
GOSPODARSTVO | KOMUNALNE POSLOVE

Struéno znanje:

sveucilisni prvostupnik struke ili struéni prvostu-
pnik poljoprivredne ili ekonomske struke

najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima,

polozen drzavni struc¢ni ispit,

poznavanje rada na racunalu.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju
radnoga mjesta:

stupanj slozenosti poslova koji uklju€uje izri€i-
to odredene poslove koji zahtijevaju primjenu
jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka,
metoda rada i stru¢nih tehnika,

stupanj samostalnosti u radu koji uklju€uje re-
dovan nadzor procelnika, te njegove upute za
rieSavanje relativno slozenih stru¢nih problema,

stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost
za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
te pravilnu primjenu propisanih postupaka,
metoda rada i stru¢nih tehnika,

stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju€uje
komunikaciju unutar upravnoga tijela.

Iznimno, na radno mjesto viSeg referenta za po-
ljoprivredu, gospodarstvo i komunalne djelatnosti
moze, bez obveze obavljanja vjezbeniCke prakse, biti
rasporeden sluzbenik koji tijekom sluzbe stekne naziv
sveuciliSni prvostupnik struke ili stru¢ni prvostupnik
struke ako ima najmanje pet godina radnog iskustva
u upravnim tijelima jedinica lokalne i podru¢ne (regi-

Poslovi radnog mjesta

%

Izdaje racune za naplatu komunalne nakna-
de, zakupnine poslovnih prostora, najma
javne povrSine, prati naplatu istih, podnosi
izvjeS¢a opcinskom nacelniku i pro€elniku

20

Izraduje i provodi akte iz nadleznosti Je-
dinstvenog upravnog odjela

10

Prati realizaciju ugovora koje sklapa Opcina
Hrvatska Dubica

Sudjeluje u izradi nacrta svih akata iz nad-
leznosti svoga radnog mjesta i Jedinstvenog
upravnog odjela

Prati naplatu

Obavlja postupke vezane uz provodenje
utvrdenje i naplatu opc¢inskih poreza, najma
javne povrSine, zakupa poljoprivrednog
zemljista

10

Izraduje izvjeSc¢a, analize stanja i informa-
cije za potrebe Opcinskog vije¢a i opcinske
nacelnice iz svoga djelokruga

Vrsi usporedbu istovjetnosti objavljenih
op¢ih akata iz svoga djelokruga objavljenih
u sluzbenom glasilu s izvornikom istih, te o
uocenim tiskarskim pogreSkama izvjescéuje
procelnika

Izvr§ava naloge proCelnika

Redni broj: 3.

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: Ill.

Potkategorija: Referent
Klasifikacijski rang: 11

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Naziv: REFERENT ZA RACUNOVODSTVO -

FINANCIJSKI KNJIGOVODA

Struéno znanje:

- srednja stru¢na sprema ekonomske struke,

- najmanje jedna godina radnog iskustva na

odgovaraju¢im poslovima,
- polozen drzavni strucni ispit,
- poznavanje rada na racunalu.

onalne) samouprave.

OPIS POSLOVA:

Poslovi radnog mjesta

%

Poduzima aktivnosti za vodenje upravnih
postupaka iz nadleznosti Jedinstvenog
upravnog odjela (prikupljanje podataka,
izlazak na teren, komunikacija sa strankama)

25

Poduzima aktivnosti za vodenje postupaka
prisilne naplate dugovanja (sukladno op-
¢em aktu priprema podatke, prati naplatu,
podnosi izvje§¢a opc¢inskom nacelniku i
procelniku)

10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju
radnog mjesta:

stupanj sloZzenosti koji ukljuuje jednostavne
i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda
rada i stru¢nih tehnika

stupanj samostalnosti koji uklju¢uje stalni nadzor
i upute procelnika

stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost
za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te
pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka,
metoda rada i stru€nih tehnika

stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje
kontakte unutar Jedinstvenog upravnoga odjela.
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OPIS POSLOVA:

Poslovi radnog mjesta

%

Poslovi radnog mjesta

%

Vodi raéunovodstvo Opc¢ine Hrvatska Du-
bica, prati prihode i rashode ProraCuna.
Izraduje prijedlog proracuna i njegovih
izmjena i dopuna

10

Vr§i usporedbu istovjetnosti objavljenih
opc¢ih akata iz svoga djelokruga objavljenih

Obavlja poslove pracenja izvr§enja Prora-
¢una Opcine Hrvatska Dubica (prati priliv
sredstava u Proracun kao i proradunsku
potroSnju do visine iznosa utvrdenih pro-
radunom)

u sluzbenom glasilu s izvornikom istih, te o 5
uocenim tiskarskim pogreSkama izvjeScéuje
proCelnika

lzvrSava naloge procelnika 5

Izraduje prijedlog polugodis$njeg i godiSnjeg
izvjeStaja o izvrSenju Proracuna

Izraduje ostale zakonom propisane izvjesStaje
te iste dostavlja resornim ministarstvima
i drugim nadleznim tijelima, sukladno po-
sebnim propisima

Obavlja nadzor proracunskih korisnika

Vodi glavne i pomoé¢ne knjige temeljem
prikazanih promjena na izvatku ziro-racuna,
preuzima ulazne racune, te na temelju vje-
rodostojne dokumentacije ispisuje virmane
za isplatu istih - obavlja sve poslove u svezi
plac¢anja putem Ziro-racuna,

Priprema podatke za prisilnu naplatu du-
govanja i druge poslove temeljem opceg
akta o naplati potrazivanja

Obavlja poslove vodenja platnog prometa
putem racuna Opcine Hrvatska Dubica

10

Obavlja poslove fakturiranja i vodenja
blagajne, kontiranja i knjizenja prihoda i
rashoda opcine

Prati poslove vezane uz izvr$enja skloplje-
nih ugovora i o istomu izvje$c¢uje opcinsku
nacelnicu i pro€elnicu

Nadzire izvrSenje financijskih obveza po
ugovorima te o istomu izvjeSc¢uje opcinsku
nacelnicu i proCelnicu

Na temelju vjerodostojne dokumentacije
vrSi isplatu gotovine korisnicima putem
isplatnica

Vodi knjigovodstvene evidencije imovine
Opcine Hrvatska Dubica

Obavlja poslove knjiZzenja knjigovodstvenih
promjena, prati vrijednost i otpis vrijednosti
imovine Opcine, te sastavlja izvjeS¢a o
istomu i predlaze opc¢inskom nacelniku
poduzimanje potrebitih mjera

Redni broj 4:

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Il

Potkategorija: Referent

Klasifikacijski rang: 11

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Naziv: REFERENT - KOMUNALNI REDAR

Struéno znanje:

najmanje gimnazijsko srednjoskolsko obrazova-
nje ili Cetverogodis$nje strukovno srednjoskolsko
obrazovanje

polozen drzavni strucni ispit

najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima

poznavanje rada na racunalu.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju
radnog mjesta:

stupanj sloZzenosti koji ukljuuje jednostavne
i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda
rada i stru¢nih tehnika

stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor
i upute procCelnika

stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost
za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te
pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka,
metoda rada i stru€nih tehnika

stupanj stru€nih komunikacija koji ukljuCuje
kontakte unutar Jedinstvenog upravnog odjela.

OPIS POSLOVA:

Izraduje periodi¢ne i godiSnji financijski
izvjeStaj razine 22 i razine 23

Poslovi radnog mjesta %

Obavlja poslove obracuna i isplate placa i
drugih naknada po osnovi radnog odnosa,
kao iizradu propisanih izvjestaja vezanih za
place i druga primanja, te vodi evidenciju o
radnom vremenu sluzbenika i namjestenika

Vodi postupak i rjeSava u upravnim i neu-
pravnim stvarima izdavanja akata prema
Zakonu o komunalnom gospodarstvu, ure-
denju prometa i prateéim propisima.

30

Izraduje izvje$¢a, analize stanja i informa-
cije za potrebe Opcinskog vije¢a i opCinske
nacelnice iz svoga djelokruga

Provodi nadzor nad provedbom odluka o
komunalnom redu, uredenju naselja, kori-
Stenju javnih povrSina i uredenju prometa

20

Izraduje nacrte programa gradnje i odr-
Zavanja objekata i uredaja komunalne

infrastrukture, te iste provodi
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Poslovi radnog mjesta

%

Samostalno donosi rjeSenja o izvrSenju
propisa, izrice mandatne kazne i predlaze
pokretanje prekrSajnog postupka

stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost
za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te
pravilnu primjenu izri€ito propisanih postupaka,

Nadzire odrzavanje javnih povrsina, groblja
i mrtvacnica

Nadzire realizaciju poslova dezinsekcije
i deratizacije

metoda rada i struénih tehnika

- stupanj struénih komunikacija koji uklju€uje
kontakte unutar Jedinstvenog upravnog odjela.

OPIS POSLOVA:

Nadzire poslove odrzavanja i ¢iS¢enja javnih
zelenih povrSina kao i ostalih javnih povrsina

Poslovi radnog mjesta

%

Vodi upravne postupke, nadzire provedbu
odluka i donosi rjeSenja iz podrucja poljo-
privrednog zemljista

Nadzire obavljanje gradevinskih radova
vezanih uz odrzavanje komunalne infra-
strukture

Obavlja poslove pisarnice, a osobito primanja
i pregleda pismena i drugih dokumenata,
njihovog razvrstavanja i rasporedivanja,
upisivanja u odgovarajuce evidencije (oCe-
vidnike), dostave u rad, otpremanja, ra-
zvodenja te njihova Cuvanja u pismohrani

20

Izraduje izvjeSca, analize stanja i informa-
cije za potrebe Opéinskog vijec¢a i op¢inske
nacelnice iz svoga djelokruga

Obavlja poslove pismohrane, a osobito
poslove Cuvanja i izlu€ivanja pismena te
drugih dokumenata

10

Vrsi usporedbu istovjetnosti objavljenih
opcih akata iz svoga djelokruga objavljenih
u sluzbenom glasilu s izvornikom istih, te o
uocenim tiskarskim pogreSkama izvjescéuje
proCelnika

Obavlja poslove organiziranja uredskog
poslovanja, vodi urudzbeni zapisnik uprav-
nih i neupravnih predmeta, te formira spise
predmet i iste dostavlja sluzbenicima na rad

15

Vodi evidenciju ugovora

Izvr§ava naloge proCelnika

Redni broj 5:

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: Il

Potkategorija: Referent
Klasifikacijski rang: 11

Broj izvrsitelja: 1 (jedan).

Naziv: REFERENT ZA ADMINISTRATIVNE PO-

SLOVE

Struéno znanje:

- srednja stru¢na sprema ekonomske ili upravne

struke, gimnazija

- polozen drzavni struéni ispit

- najmanje jedna (1) godine radnog iskustva na

odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje rada na racunalu

- polozen ispit za rad u pismohrani.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju

radnog mjesta:

Obavlja poslove za potrebe opcinskog
nacelnika u svezi s prijemom stranaka
i telefonskih i e-mail poruka, po nalogu
opcinskog nacelnika i pro€elnika na iste
odgovara

Vodi brigu o op¢inskim pec€atima i njihovoj
primjeni

Obavlja poslove prijepisa svih dokumenata
za potrebe opc¢inskog nacelnika, Opéinskog
vije€a, njihovih radnih tijela

Obavlja poslove fotokopiranja pismena i
drugih dokumenata

Obavlja poslove zapisni¢ara na sjednicama
tijela Opcine, te drugih tijela po ukazanoj
potrebi i salinjava skraceni zapisnik s
istih

Vodi osobne ocevidnike sluzbenika i na-
mjeStenika Jedinstvenog upravnog odjela

U suradniji s proCelnikom priprema materijale
za sjednice Opcinskog vije¢a i njegovih
radnih tijela

PiSe izvod iz zapisnika i pomaze predsjed-
nici Opc¢inskog vije¢a kompletiranje akata
za urednu i pravodobnu dostavu istih na
nadzor i objavu

Izraduje izvjeSc¢a, analize stanja i informa-
cije za potrebe Opcinskog vije¢a i opCinske
nacelnice iz svoga djelokruga

- stupanj slozenosti koji uklju€uje jednostavne

i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda
rada i stru¢nih tehnika

stupanj samostalnosti koji uklju¢uje stalni nadzor
i upute procCelnika

Vrsi usporedbu istovjetnosti objavljenih
opc¢ih akata iz svoga djelokruga objavljenih
u sluzbenom glasilu s izvornikom istih, te o
uocenim tiskarskim pogreSkama izvjeScuje
proCelnika

lzvrSava naloge procelnika
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Redni broj 6:

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: IV

Potkategorija: Namjestenik Il. potkategorije
Razina: 2

Klasifikacijski rang: 13

Broj izvrsitelja: 1 (jedan).

Naziv: SPREMAC

Struéno znanje:
- niza stru¢na sprema ili osnovna $kola.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju

radnog mjesta:

- stupanj sloZenosti posla koji uklju€uje jednostav-
ne, standardizirane pomoc¢no-tehnicCke poslove
i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda
rada i stru¢nih tehnika

- stupanj samostalnosti u radu koji uklju€uje stalni
nadzor i upute nadredenog sluzbenika

- stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost
za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te
pravilnu primjenu izri€ito propisanih postupaka,
metoda rada i stru¢nih tehnika

- stupanj struéne komunikacije koji uklju¢uje
kontakte unutar Jedinstvenog upravnog odjela.

Naziv: VISI REFERENT - VODITELJ PROJEKTA

Stru€no znanje:

- sveucCiliSni prvostupnik struke ili stru¢ni prvostu-
pnik upravne, ekonomske, tehnicke, prirodne,
drustvene ili humanisticke struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima

- polozen drzavni struéni ispit

- poznavanje rada na racunalu.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju

radnog mjesta:

- stupanj sloZenosti poslova koji uklju€uje izrici-
to odredene poslove koji zahtijevaju primjenu
jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka,
metoda rada i struénih tehnika,

- stupanj samostalnosti u radu koji uklju€uje re-
dovan nadzor proCelnika, te njegove upute za
rieSavanje relativno slozenih stru¢nih problema,

- stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost
za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
te pravilnu primjenu propisanih postupaka,
metoda rada i stru¢nih tehnika,

- stupanj struéne komunikacije koji ukljuuje
kontakte unutar Jedinstvenog upravnog odjela.

OPIS POSLOVA:

OPIS POSLOVA:

Poslovi radnog mjesta %
U.pra\{.ljanje proj§ktnim aktivnostima, orga- 35
nizacija edukacije Zena
Rad na izboru zena i krajnjih korisnika 20
Priprema dokumentacije za nabavu opreme 20
Koordinacij.a. pr.ojektnih 'partnera, vodenje 20
sastanaka i izvjeStavanje
Izvr§ava naloge procelnika 5

Poslovi radnog mjesta %
Obavlja poslove CiS¢enja i odrzavanja svih
uredskih i ostalih prostorija u upravnoj 70
zgradi Opcine Hrvatska Dubica
Obavlja poslove CiS¢enja i odrzavanja 10
okoliSa grade opcinske uprave
Od odabranog ponuditelja obavlja nabavu
materijala za potrebe odrzavanja i ¢iS¢enja 5
uredskih prostorija, te potpisuje otpremnice
pri preuzimanju istoga
IzvrSava akte Opcinskog vije¢a i opcinskog 5
nacelnika iz djelokruga svoga radnog mjesta
Izvr§ava naloge procelnika 10

Redni broj: 8.

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: Il

Potkategorija: referent
Klasifikacijski rang: 11

C) Sluzba na odredeno vrijeme za vrijeme tra-
janja EU projekta ZAZELI naziva »Radimo i
pomazemoc«

Redni broj: 7

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Radno mjesto Ill. kategorije

Potkategorija: Visi referent

Klasifikacijski rang: 9

Broj izvrsitelja: 1 (jedan) na odredeno radno vrijeme,
do zavrSetka trajanja projekta.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan) na odredeno radno vrijeme,
do zavrSetka trajanja projekta.

Naziv: REFERENT - ADMINISTRATOR

Struéno znanje:

- srednja stru¢na sprema upravne, ekonomske,
tehnicke, prirodne, drustvene ili humanisti¢ke
struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im polovima

- polozen drzavni struéni ispit
- poznavanje rada u ra¢unalu.
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Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju
radnog mjesta:

- stupanj slozenosti koji ukljuuje jednostavne
i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda
rada i stru¢nih tehnika

- stupanj samostalnosti koji ukljuéuje stalni nadzor
i upute procelnika

- stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost
za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te
pravilnu primjenu izri€ito propisanih postupaka,
metoda rada i stru€nih tehnika

- stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju€uje
kontakte unutar Jedinstvenog upravnog odjela.

OPIS POSLOVA:

Poslovi radnog mjesta %
Vodenje administrativnog i financijskog 40
dijela poslovanja
Vodenje dokumentacije, priprema finan- 30
cijskih izvjesca
Rad oko pla¢anja racuna, isplate place i
putnih troSkova 25
IzvrSavanje naloga procelnika 5

Redni broj 9.

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: Il

Potkategorija: referent
Klasifikacijski rang: 11

Broj izvrsitelja: 1 (jedan) na odredeno radno vrijeme,
do zavrSetka trajanja projekta.

Naziv: REFERENT - KOORDINATOR

Struéno znanje:

- srednja stru¢na sprema upravne, ekonomske,
tehnicke, prirodne, drustvene ili humanisticke
struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im polovima
- polozen drzavni struéni ispit

- poznavanje rada u racunalu.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju
radnog mjesta:

- stupanj slozenosti koji ukljuuje jednostavne
i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda
rada i stru¢nih tehnika

- stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor
i upute procelnika

- stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost
za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te
pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka,
metoda rada i stru€nih tehnika

- stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju€uje
kontakte unutar Jedinstvenog upravnog odjela.

OPIS POSLOVA:

Poslovi radnog mjesta %

Obilazenje Zena i korisnika na terenu,
utvrdivanje rasporeda rada Zena

Vodenje koordinacijskih sastanaka 20
Sudjelovanje u postupku utvrdivanja kraj-
njih korisnika

Izvr§avanje naloga procelnika 5

60

15

IV. PROPISI KOJI SE PRIMJENJUJU

Clanak 12.

Prijam u sluzbu, te prava, obveze i odgovornosti
sluzbenika i namjes$tenika u Upravnom odjelu kao i
druga pitanja od znacaja za ostvarivanje prava i ob-
veza sluzbenika i namjestenika uredena su Zakonom
o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podru€noj
(regionalnoj) samoupravi (»Narodne novine«, broj 61/11
i 84/18), Zakonom o placama u lokalnoj i podruénoj
(regionalnoj) samoupravi (»Narodne novine«, broj
28/10) i propisima donesenim na temelju tih zakona.

Materijalna i druga prava sluzbenika i namjeStenika
u Jedinstvenom upravnom odjelu Op¢ine Hrvatska
Dubica mogu se urediti i kolektivnim ugovorom.

Kolektivni ugovor sklapaju ovlasteni predstavnici
sindikata i opéinski nac¢elnik Op¢ine Hrvatska Dubica

Na pitanja koja nisu uredena zakonima iz stavka
1. ovoga ¢lanka, propisima donesenim na temelju tih
zakona ili kolektivnim ugovorom iz stavka 3. ovoga
¢lanka, primjenjuju se op¢i propisi o radu.

V. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 13.

Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine
Hrvatska Dubica donijet ¢e rjeSenja o rasporedu na
radna mjesta, utvrdena ovim Pravilnikom, u roku od
30 dana od dana stupanja na snagu istoga.

Do donos$enja rjeSenja iz stavka 1. ovoga ¢lanka
sluzbenici i namjestenici nastavljaju obavljati poslove
koje su obavljali na dotadasnjim radnim mjestima,
odnosno izvrSavati naloge proCelnika Jedinstvenog
upravnog odjela, a pravo na placu i ostala prava iz
sluzbe, do donosenja novih rjeSenja o plaéi, ostvaruju
prema dotadasnjim rjeSenjima.

Clanak 14.

Stupanjem na snagu ovoga Pravilnika prestaje vaziti
Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog
odjela Opcine Hrvatska Dubica (»Sluzbeni vjesnik«,
broj 40/18 i 3/19).
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Clanak 16.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu prvi dan od dana
objave u »Sluzbenom vjesniku«, sluzbenom glasilu
Op¢ine Hrvatska Dubica.

SISACKO-MOSLAVACKA ZUPANIJA
OPCINA HRVATSKA DUBICA
OPCINSKA NACELNICA

KLASA: 023-01/19-02/01
URBROJ: 2176/10-01-19-2
Hrvatska Dubica, 23. kolovoza 2019.

Opc¢inska nacelnica
Ruzica Karagi¢, dipl.oec., v.r.

AKTI JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

5.

U »Sluzbenom vjesniku«, broj 51/19 od 25. srpnja
2019. godine objavljen je tekst Odluke o ustrojstvu
i djelokrugu upravnog tijela Opc¢ine Hrvatska Dubi-
ca, KLASA: 023-01/19-01/01, URBROJ: 2176/10-02-
19-02 od 24. srpnja 2019. godine (u nastavku: Odluka).

U usporedbi s izvornikom Odluke zamijecene su
tiskarske pogreske u tiskanju Odluke, te se daje

ISPRAVAK

U uvodu Odluke umjesto »Na temelju ¢lanka 35.
stavka 4. i 53.« treba stajati: »Na temelju ¢lanka 35.
stavka 4. i 53. stavka 3.«

U ¢lanku 2. stavku 1. Odluke umjesto »Pravilniku«
treba stajati: »Odluci«,

U c&lanku 3. stavku 2. toCki 7. Odluke umjesto:
»dostavljanje opc¢ih akata na nadzor i objavu« treba
stajati: »suradnja s predsjednikom predstavni¢kog

tijela u smislu izvr§enja njegove obveze uredne i pra-
vodobne dostave opc¢ih akata na nadzor predstojniku
Ureda drZavne uprave u Sisacko-moslavackoj zupaniji
i dostave istih op¢inskom nacelniku«,

U ¢lanku 4. stavku 1. Odluke umjesto rijeci: »iz
¢lanka 2. ove Odluke« treba stajati: »iz ¢lanka 3. ove
Odluke«.

Ovaj Ispravak objavit ¢e se u »Sluzbenom vjesniku,
sluzbenom glasilu Opc¢ine Hrvatska Dubica.

SISACKO-MOSLAVACKA ZUPANIJA
OPCINA HRVATSKA DUBICA
JEDINSTVENI UPRAVNI ODJEL

KLASA: 023-01/19-01/01
URBROJ: 2176/10-02-19-03
Hrvatska Dubica, 28. kolovoza 2019.

Procelnica
Slavica Dragicevi¢, dipl.iur., v.r.
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SADRZAJ

OPCINA HRVATSKA DUBICA
AKTI OPCINSKE NACELNICE

4. Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog
upravnog odjela Opcine Hrvatska Dubica 3487

AKTI JEDINSTVENOG
UPRAVNOG ODJELA

5. Ispravak Odluke o ustrojstvu i djelokrugu
upravnog tijela Opéine Hrvatska Dubica 3495

/

»Sluzbeni vjesnik« sluzbeno glasilo gradova Cazma, Glina, Hrvatska Kostajnica, Novska i Petrinja, te opéina
Donji Kukuruzari, Dvor, Gvozd, Hrvatska Dubica, Jasenovac, Lekenik, Lipovljani, Martinska Ves, Sunja i
Topusko. lzdava¢: 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 opcine. 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.o0. Petrinja, www.glasila.hr. )




