Na temelju ¢lanka 35. stavak 1. tocke 4. Zakona o lokalnoj i podruénoj (regionalnoj)
samoupravi (»Narodne novine« broj 33/01, 60/01.129/05, 109/07, 125/08 , 36/09, 150/11,
144/12, 19/13)) i ¢lanka 31. Statuta Opcine Perusic (»Zupanijski glasnik* licko-senjske
yupanije broj 7/13), Opéinsko vije¢e Opéine Perusi¢, na sjednici odrzanoj dana 29. sije¢nja
2016. godine, donosi

ODLUKU
o ustrojstvu i djelokrugu Opéinske uprave Opéine Perusi¢

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovom Odlukom ureduje se ustrojstvo i djelokrug Op¢inske uprave Opéine Perusic¢ (dalje u
tekstu: Opéina), organizirane kao Jedinstveni upravni odjel Opéine Perusic (dalje u tekstu:
Jedinstveni upravni odjel).

Clanak 2.

Jedinstveni upravni odjel ustrojava se za obavljanje upravnih, stru¢nih i drugih poslova iz
samoupravnog djelokruga Opéine.

Jedinstveni upravni odjel u okviru svog djelokruga neposredno izvrsava i nadzire provedbu
opéih akata Opcine te obavlja druge poslove u skladu s propisima.

Clanak 3.

Jedinstveni upravni odjel smjesten je u zgradi sjedista Opéine u Perusiéu, Trg popa Marka
Mesic¢a 2. Na zgradi u kojoj je smjesten Jedinstveni upravni odjel mora biti istaknuta ploca
koja sadrzi grb Republike Hrvatske, naziv Republika Hrvatska, Li¢ko-senjska Zupanija, te
naziv upravnog tijela - Jedinstveni upravni odjel Opéine Perusi¢. Jedinstveni upravni odjel
ima svoj pecat koji sadri naziv: Republika Hrvatska, Li¢ko-senjska zupanija, Opéina Perusic,
Jedinstveni upravni odjel. Zaglavlje akta Jedinstvenog upravnog odjela sadrzi: grb Republike
Hrvatske, naziv Republika Hrvatska, Licko-senjska Zupanija. Opéina Perusi¢, Jedinstveni
upravni odjel, klasifikacijsku oznaku te datum i mjesto izrade akta.

Clanak 4.

Nacelnik usmjerava djelovanje Jedinstvenog pravnog odjela u obavljanju poslova iz njegovog
samoupravnog djelokruga i nadzire njegov rad. Unutarnja revizija izravno je podredena
nacelniku. kao &elniku korisnika prora¢una, u skladu s posebnim propisima.

U Sluzbi za unutarnju reviziju obavljaju se sljedeci poslovi:

« neovisno i objektivno davanje stru¢nog misljenja i savjeta s ciljem dodavanja
vrijednosti i poboljsanja poslovanja Op¢ine,

 pomaganje nadelniku u ostvarivanju ciljeva primjenom sustavnog i discipliniranog
pristupa vrednovanju i pobolj3anju djelatnosti procesa upravljanja rizicima, kontrola i
gospodarenja,

« izradivanje strateskih i godinjih planova unutarnje revizije temeljenih na objektivnoj
procjeni rizika, te obavljanje pojedina¢nih unutarnjih revizija u skladu s usvojenim
planovima,



« procjenjivanje prikladnosti i djelotvornosti sustava financijskog upravljanja i kontrola
u odnosu na utvrdivanje, procjenu i upravljanje rizicima, usuglaenost sa zakonima i
drugim propisima, pouzdanost i sveobuhvatnost financijskih i drugih informacija,
uinkovitost, djelotvornost i ekonomiénost poslovanja, za&titu imovine i informacija,

« davanje preporuka za pobolj$anje poslovanja,

« kontinuirano ispitivanje i ocjenjivanje valjanosti i svrhovitosti sustava internih
kontrola, upravlja¢kih kontrola i ra¢unovodstvenog sustava proratunskog korisnika,

« kontinuirano provjeravanje i preispitivanje vierodostojnosti, svrhovitosti i zakonitosti
financijskih transakcija i procesa proracunskog korisnika,

« podnoSenje izvjestaja i drugim drzavnim tijelima nadleznim za poslove nadzora i
revizije u skladu s posebnim propisima.

Clanak 5.

Sredstva za rad Jedinstvenog upravnog odjela i Sluzbe unutarnje revizije osiguravaju se u
Proradunu Opéine Perugi¢ i iz drugih izvora u skladu sa zakonom.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO I DJELOKRUG RADA

Clanak 6.

Jedinstveni upravni odjel ustrojava se u skladu s rasporedom i opsegom poslova te prema
srodnosti, organizacijskoj povezanosti i potrebi u¢inkovitog obavljanja poslova iz
samoupravnog djelokruga Op¢ine, u¢inkovitog rukovodenja njegovim radom i odgovornosti u
radu. Unutarnje ustrojstvo odjela ureduje se ovisno o djelokrugu, opsegu poslova i nadleznosti
utvrdenoj zakonom, Statutom Opéine, te drugim propisima i opéim aktima

Opéine. Jedinstveni upravni odjel obavlja upravne i stru¢ne poslove, te opée, tehnicke i
pomoéne poslove ¢ije obavljanje zahtjeva odredenu samostalnost i povezanost u radu u okviru
djelokruga odjela.

U djelokrugu odjela je ured nacelnika Op¢ine Perusi¢ koji obavlja op¢e, tehni¢ke i pomocne
poslove ¢ije obavljanje zahtjeva odredenu samostalnost i povezanost u radu a sve za potrebe
Opéinskog nacelnika i Op¢inskog vijeca.

I11. DJELOKRUG JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

Clanak 7.
Jedinstveni upravni odjel obavlja poslove iz samoupravnog djelokruga Op¢ine i ima
formirana tri odsjeka. Uz odsjeke ima formiran i Ured nacelnika kojim upravlja procelnik.



NAZIVI ODSJEKA:

1. Odsjek za raéunovodstvo, financije, proracun i gospodarstvo

2. Odsjek za stambeno komunalne poslove, zastitu okolisa i prostorno planiranje,
3. Odsjek za imovinsko pravne poslove i drustvene djelatnosti.

4. Ured nacelnika

1. Op¢i poslovi
(Ured naéelnika Op¢ine Perusi¢)

e upravni . stru¢ni, administrativni i tehni¢ki poslovi za potrebe nacelnika i njegovog
zamjenika,

« poslovi vezani uz funkcioniranje politickog sustava Op¢ine, a s tim u vezi poslovi
koji se odnose na rad Opéinskog vijeca i njegovih radnih tijela,

+ priprema materijala za sjednice koje saziva nagelnik, organizacija sjednica, vodenje
zapisnika i izrada akata,

« uredno i pregledno éuvanje i dostava svih akata koji su doneseni na sjednicama koje
saziva nacelnik,

o poslovi vezani za rad vije¢a mjesnih odbora,

« poslovi vezani za unutarnje ustrojstvo Jedinstvenog upravnog odjela,

e poslovi prijamne kancelarije i otpreme poste,

e zadtita i Cuvanje arhivskog gradiva.

o analiziranje i predlaganje djelatnosti i akata u cilju podizanja kvalitete rada,
modernizacije metoda rada i bolje uskladenosti djelovanja Jedinstvenog upravnog
odjela,

« upravljanje informacijama (odnosi s javnoscu, komunikacija s korisnicima upravnih
usluga, upravljanje zapisima - spisovodstvo, informacijski i komunikacijski sustav
Opéine, zastita podataka),

« uredivanje web stranice Op¢ine,

« priprema za objavljivanje op¢ih i posebnih akata u ..Zupanijskom glasniku®,

« ostali opéi poslovi , koji nisu u djelokrugu drugih odsjeka,

 suradnja s drzavnim i drugim tijelima te pravnim osobama nadleznima za poslove
navedene u ovom ¢lanku.

2. Poslovi vodenja financijskog i materijalnog poslovanja:
(Odsjek za raéunovodstvo, financije, proraun i gospodarstvo)

« poslovi pripreme i pradenja izvrienja proracuna Opc€ine,

« poslovi vodenje knjigovodstva, te vodenje platnog prometa putem racuna Opcine,
o izrada polugodisnjeg i godiSnjeg izvjestaja o izvrSenju proracuna,

o izrada ostalih zakonom propisanih izvjestaja,

e nadzor proratunskih korisnika,



e izrada nacrta opéih akata Opéine u svezi razreza i naplate op¢inskih prihoda,

« utvrdivanje obveznika i razrez lokalnih poreza koji su prihod prora¢una Op¢ine,

¢ materijalno poslovanje Opc¢ine,

» vodenje knjigovodstvenih evidencija opéinske imovine,

» vodenje poslova osiguranja imovine.

« tekuée odrzavanje i ¢idéenje poslovnih prostora koje koristi Opéina te odrZavanje
sluzbenih vozila Op¢ine,

« investicijsko odrzavanje imovine Opéine,

« provedba gradskih programa poticanja poduzetniStva i gospodarstva,

» izrada eclaborata za osiguravanje osnova za razvitak svih gospodarskih djelatnosti na
podrucju Opcine,

« poslovi vezani uz praéenje razvoja i unapredenja turizma,

« provedba postupka javne nabave uz suradnju sa drugim odsjecima,

« poslovi vezani uz neposredno u¢esée Opéine vezani za koristenje europskih i drugih
fondova,

e potpora drugim odsjecima na poslovima povezanima s kandidiranjem projckata za
financiranje od strane europskih i drugih fondova,

« poslovi vezani uz izradu programa smanjenja potrosnje energije i koriStenja
obnovljivih izvora energije.

« suradnja s drzavnim i drugim tijelima te pravnim osobama nadleznima za poslove
navedene u ovom ¢lanku.

3. Poslovi komunalnog gospodarstva:
(Odsjek za stambeno komunalne poslove, zaStitu okolisa i prostorno planiranje)

funkcioniranje i razvitak komunalnog gospodarstva, obavljanje komunalnih

djelatnosti te odrzavanje i izgradnja komunalnih objekata i uredaja u stanju

funkcionalne ispravnosti, koordinacija rada pravnih i fizickih osoba koje obavljaju

pojedine komunalne djelatnosti,

e priprema i provodenje programa odrzavanja i gradnje objekata i uredaja komunalne
infrastrukture,

o utvrdivanje obveznika i razrez komunalne naknade, komunalnog doprinosa, poreza na
koristenje javne povrSine i spomenicke rente,

« provodenje komunalnog reda,

« uredenje prometa na podrucju opéine, organizacija prijevoza u lokalnome cestovnom
prometu,

» poslovi izrade i dono$enja dokumenata prostornog uredenja,

« poslovi pripreme i pracenja izrade stru¢nih podloga, studija i drugih dokumenata
potrebnih za izradu prostornih planova i drugih pripadajucih akata.

+ poslovi komunalnog sustava vezani uz druge propise (zastita od poZara te zastita i
spaSavanje i dr.),

 koordinaciju sa javnim tijelima i pravnim osobama u ¢ijoj nadleZnosti je izgradnja i
odrzavanje infrastrukture i drugih javnih prostora od interesa za Opcinu
(telekomunikacije, elektrodistributivna mreza, drzavne i zupanijske ceste i dr.)

e poslovi pracenja stanja u prostoru i vodenje informacijskog sustava prostornog
uredenja te izradu pripadajucih akata,

« poslovi pripreme te pracenje izrade i donosenja dokumenata prostornog uredenja,



geodetski poslovi osnivanja i vodenja katastra vodova, izvorne evidencije naselja,
ulica i kuénih brojeva,

» poslovi vezani za zaStitu okoliSa, zaStitu prirode. energetsku ué¢inkovitost,
gospodarenje otpadom te zastitu zraka,

» poslovi pripreme i pracenja izrade dokumenata potrebnih za realizaciju izgradnje
op¢inskih razvojnih projekata, osim projekata obuhvacenih programom izgradnje
komunalne infrastrukture (izrada idejnog rjeSenja, ishodenje lokacijske dozvole,
odnosno drugoga odgovarajuceg akta),

» poslovi suradnje sa susjednim jedinicama lokalne samouprave u vezi s namjenom

prostora na kontaktnim podrué¢jima Opéine i susjednih jedinica lokalne samouprave te

na zajednickoj infrastrukturi Opdine i susjednih jedinica lokalne samouprave.

4. Poslovi pravnog savjetovanja i zastupanja, imovinsko-pravni i kadrovski poslovi
(Odsjek za imovinsko-pravne poslove i druStvene djelatnosti)

upravljanje ljudskim potencijalima (kadrovska sluzba, briga o stru¢nom

osposobljavanju i usavr§avanju i Karijernom razvitku sluZbenika, radni odnosi

sluzbenika i namjestenika opcinske uprave. zastita na radu i sl.).

» razvijanje socijalnog partnerstva Opéine i sindikata koji djeluju u Jedinstvenom
upravnom odjelu,

» pravni poslovi, zastupanje po punomo¢i i pracenje sudjelovanja Opéine u sudskim
postupcima te imovinsko-pravnim upravnim postupcima,

e priprema nacrta temeljnih akata mjesnih odbora i pracenje njihovog uskladenosti sa
zakonom

* poslovi prisilne naplate poreza koji su prihod proratuna Opéine.

» poslovi prisilne naplate komunalne naknade i komunalnog doprinosa,

» zakup poslovnih prostora i najam stanova u vlasnistvu opéine,

* poslovi vezani uz evidenciju opéinske imovine i imovinsko-pravni poslovi.

e strucni poslovi iz podru¢ja drustvenih djelatnosti, a poglavito priprema i pracenje
izvrSavanja programa javnih potreba u kulturi, odgoju i obrazovanju, zdravlju,
socijalnoj skrbi, sportu i tehnic¢koj kulturi,

» skrb o djeci predskolske dobi prateci, analizirajudi i uskladujuéi djelovanje djecjeg
vrtiéa i jaslica na podrucju opéine,

« pruZanje socijalne skrbi ovisnoj i ugroZenoj populaciji na podrucju opéine
osmisljavajuéi i provode¢i mjere socijalnog programa opcine,

e pracenje i analiziranje djelovanja i u¢inaka svih udruga i ostalih neprofitnih osoba
kojima je pretezito drustvena djelatnost,

 pracenje Skolstva stipendiranjem i kreditiranjem ugenika i studenata , pomaganje
Skolama u unapredenju $kolskog standarda i osmisljavanju i provedbi izvannastavnih
aktivnosti,

» suradivanje s ustanovama i institucijama iz podru¢ja drustvenih djelatnosti,

» pracenje i izvrSavanje svih zakonskih propisa iz nadleznosti Odjela, praéenje uskladbe
statuta i drugih op¢ih akata sa zakonom .

 obavljanje i drugih poslova iz podrugja drustvenih djelatnosti koje nisu u djelokrugu

drugih odsjeka.



IV. NACIN RADA I UPRAVLJANJA

Clanak 8.

Jedinstvenim upravnim odjelom rukovodi procelnik, koji se imenuje i razrje$uje na nacin
propisan zakonom. U razdoblju duZe odsutnosti pro¢elnika, a najduZe do njegova povratka na
posao, Nacelnik moze iz redova sluzbenika Jedinstvenog upravnog odjela koji ispunjavaju
uvjete za raspored na radno mjesto privremeno imenovati privremenog vrsitelja duZnosti
pro¢elnika. U odnosu na sluZbenike i namjestenike rasporedene u upravnom tijelu proéelnik
ima polozaj ¢elnika tijela odreden propisima o sluzbeni¢kim i radnim odnosima.

Clanak 9.

Unutarnje ustrojstvo, sistematizacija radnih mjesta i druga organizacijska pitanja djelovanja
Jedinstvenog upravnog odjela ureduju se Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu Jedinstvenog
upravnog odjela. Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu Jedinstvenog upravnog odjela donosi
Nacelnik, na prijedlog procelnika Jedinstvenog upravnog odjela. Opcée akte iz nadleZnosti
Opéine kojima se ureduju prava, obveze i odgovornosti sluzbenika i namjeStenika
Jedinstvenog upravnog odjela donosi Nacelnik.

Clanak 10.

Jedinstveni upravni odjel u svom djelokrugu rada izvr$ava opce i pojedinacne akte Opéinskog
vijeca, predlaze mjere i radnje za provedbu istih, predlaze mjere za poboljsanje stanja u
pojedinim oblastima samoupravnog djelokruga te obavlja druge poslove koji su temeljem
zakonskih propisa stavljeni u djelokrug rada.

Clanak 11.

Jedinstveni upravni odjel u izvr§avanju opéih akata Opéinskog vije¢a moze donositi
pojedinaéne akte kojima rjesava o pravima, obvezama i pravnim interesima fizi¢kih i pravnih
osoba. Na postupak donoSenja akata iz stavka 1. ovoga ¢lanka shodno se primjenjuju odredbe
Zakona o op¢em upravnom postupku, ako posebnim zakonom nije drugacije propisano. Protiv
akata iz stavka 1. ovoga ¢lanka moZe se izjaviti Zalba nadleZnom Zupanijskom upravnom
odjelu ili drugom nadleznom tijelu ako je to propisano relevantnim propisima.

Clanak 12.

Upravne, stru¢ne i ostale poslove u Jedinstvenom upravnom odjelu obavljaju sluZbenici i
namjestenici. Sluzbenici obavljaju upravne i struéne poslove iz djelokruga Jedinstvenog
upravnog odjela, a namjestenici obavljaju pratece i pomoéne poslove.

Clanak 13.

Za raspored na radna mjesta sluzbenici moraju ispunjavati opée i posebne uvjete propisane
Zakonom o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi i
posebne uvjete koji se propisuju Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu Jedinstvenog upravnog
odjela. Ovisno o vrsti poslova koji se obavljaju na radnim mjestima namjestenici moraju imati
odgovarajucu stru¢nu spremu i struku, te radni staz. sukladno Pravilniku o unutarnjem
ustrojstvu Jedinstvenog upravnog odjela.



Clanak 14.

Za obavljanje vjezbenicke prakse u Jedinstveni upravni odjel Opéine primaju se u sluzbu
osobe sa zavrenim obrazovanjem odredene struéne spreme i struke, bez radnog staza ili s
radnim stazem kra¢im od vremena odredenog za vjeZbenicki staz. Vjezbenici se primaju u
sluzbu putem natjecaja na odredeno vrijeme za obavljanje vjezbenicke prakse, odnosno sluzba
im se moZe produZiti na neodredeno vrijeme ako u Jedinstvenom upravnom odjelu postoji
slobodno radno mjesto na koje se moze rasporediti nakon poloZenog drzavnog stru¢nog ispita.

V. ODGOVORNOST JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

Clanak 15.

Jedinstveni upravni odjel je samostalan u obavljanju poslova iz svog djelokruga i za svoj rad
odgovoran je Nacelniku Opéine Perusi¢ za zakonito i pravovremeno obavljanje poslova. Rad
Jedinstvenog upravnog odjela usmjerava i neposredno nadzire Nacelnik Opéine. Radi
unapredenja rada Jedinstvenog upravnog odjela, Nacelnik moze davati smjernice, uputstva i
preporuke.

VI. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 16.

Danom stupanja na snagu ove Odluke upravna tijela ustrojena na temelju Odluke o ustrojstvu
1 djelokrug,u Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Perusic¢ koja j je donesena na sjednici dana
30. prosinca 2013. god. nastavljaju radom s djelomice izmijenjenim djelokrugom, propisanim
ovom Odlukom, do donogenja Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu Jedinstvenog upravnog
odjela.

Clanak 17.
Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu Jedinstvenog upravnog odjela donijet ¢e se u roku od 60
dana od stupanja na snagu ove Odluke.

Do njegova donosenja na snazi ostaje Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog
odjela Opéine Perugi¢ od 02. sije¢nja 2014. godine i Pravilnik o izmjenama i dopunama
Pravilnika od 11.01.2016. godine donesen na temelju Odluke o ustrojstvu i djelokrugu
Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Perusi¢ od 30.12.2013. godine (,,Zupanijski glasnik*
Li¢ko-senjske zupanije, br. 27A/13).

Sluzbenici i namjestenici zate¢eni u sluzbi odnosno na radu u upravnim tijelima na dan
stupanja na snagu ove Odluke nastavljaju radom na svojim dosadasnjim radnim mjestima, do
rasporeda na radna mjesta utvrdena Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu Jedinstvenog
upravnog odjela.

Rjesenja o rasporedu iz stavka 2. ovoga ¢lanka bit ¢e donesena u roku od 30 dana od dana
stupanja na snagu Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu Jedinstvenog upravnog odjela Opcine
Perusié, a rjeSenje o imenovanju i rasporedu procelnika Jedinstvenog upravnog odjela. nakon
provedenog javnog natjecaja.



Clanak 18.
Stupanjem na snagu ove Odluke prestaje vaziti Odluka o ustrojstvu i djelokrugu Jedinstvenog
upravnog odjela Op¢ine Perusic¢ od 30.12.2013. godine.

SluZbena uporaba naziva Jedinstvenog upravnog odjela iz ¢lanka 1. ove Odluke zapo&inje
nakon stupanja na snagu Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu Jedinstvenog upravnog odjela.
Do tada u sluzbenoj uporabi ostaju nazivi upravnih tijela odredeni Odlukom o ustrojstvu i
djelokrugu Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Perusic.

Op¢i akti doneseni na temelju Odluke o ustrojstvu i djelokrugu Jedinstvenog upravnog odjela
Opcine Perusic te opéi akti kojima je izvrsna vlast i nacelnik uredili prava, obveze i
odgovornosti sluzbenika i namjestenika upravnih tijela ostaju na snazi, ako nisu u suprotnosti
s zakonom, Statutom Op¢ine i ovom Odlukom.

Clanak 19. )
Ova Odluka stupa na snagu dan nakon objave u ,,Zupanijskom glasniku* Li¢ko-senjske
Zupanije.

KLASA: 023-01/16-01/16

URBROJ: 2125-08-1-16-1




Na temelju €lanka 9. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu Opé¢inske uprave Opéine
Perusi¢ (Zupanijski glasnik ligko-senjske Zupanije broj 27A/13), a sukladno ¢lanku 4.
stavku 3. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj)
samoupravi (Narodne novine br. 86/08 i 61/11) i ¢lanka 46. Statuta Opéine Perusié
(Zupanijski glasnik liko-senjske Zupanije broj 7/13), nacelnik Opéine Perus$ié donosi

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Perusié
I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.
Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Perusié (u
daljinjem tekstu: Pravilnik), utvrduje se unutarnje ustrojstvo Jedinstvenog upravnog
odjela Opcine Perusi¢, nazivi i opisi radnih mjesta, struéni i drugi uvjeti za raspored

na radna mjesta, broj izvrSitelja i druga pitanja od znadaja za raspored na radna
mjesta.

Clanak 2.
Jedinstveni upravni odjel Opcine Perusi¢ obavlja poslove iz djelokruga utvrdenog
Zakonom o lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi, Statutom Opéine Perusié i
Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu Opéinske uprave Opéine Perusi¢ (u daljnjem
tekstu: Jedinstveni upravni odjel), u uzim ustrojstvenim jedinicama koje se ustrojavaju
kao odsjeci.

Clanak 3.

Radna mjesta u Jedinstvenom upravnom odjelu Opéine Perusié klasificiraju se prema
sliedeéim mijerilima:

-potrebno struéno znanje,

-sloZenost poslova,

-samostalnost u radu,

-stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama,
-stupanj odgovornosti i

-utjecaj na dono$enje odluka.



Clanak 4.

Radno vrijeme Jedinstvenog upravnog odjela je od ponedijelika do petka, od 7,00 do
15,00 sati. U posebnim okolnostima s obzirom na radno vrijeme u pojedinim
godiSnjim dobima, radi boljeg obavljanja radnih zadataka radno vrileme moze biti
odredeno i drugacije. Drugacije radno vrijeme na prijedlog procelnika odlukom donosi
opcinski nacelnik.

Sluzbenici i namjestenici tijekom radnog vremena mogu koristiti stanku u trajanju od
30 minuta.

Il. UNUTARNJE USTROJSTVO
Clanak 5.

Radom Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Perusi¢ rukovodi proéelnik.
Clanak 6.

ProCelnik je odgovoran za zakonito, pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i
zadataka iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela.

Clanak 7.

U obavljanju poslova i zada¢a utvrdenih klasifikacijom, sluZbenici i namjestenici su
obvezni postupati zakonito, pravodobno i kvalitetno.

Clanak 8.

SluZbenici i namjestenici su za svoj rad odgovorni pro¢elniku Jedinstvenog upravnog
odjela.

lll. KLASIFIKACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 9.

Za obavljanje poslova Jedinstvenog upravnog odjela, klasifikacijom radnih mjesta
utvrduje se 14 (Cetrnaest) radnih mjesta.

Radna mjesta klasificiraju se u kategorije, potkategorije i razine potkategorija,
sukladno Uredbi o klasifikaciji radnih mjesta (Nar. nov. br. 74/10) i Zakonu o
sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi



Naziv radnih mjesta, opis poslova, struéni uvjeti za njihovo obavljanje i broj njihovih
izvrsitelja utvrduje se kako slijedi:

Redn | Naziv radnog mjesta Opis poslova Potrebno Broj
i broj | kategorija, strucno izvrsitel
potkategorija, razina, znanje ja
klasifikacijski rang
1. 2 3. 4. 3,
1. Procelnik jedinstvenog -organizira i koordinira | Magistar 1.
upravnog odjela, | rad Jedinstvenog | struke ili
kategorij_a. glavni upravnog odjela, visoka stru¢na
rukovoditelj, 1. sprema
klasifikacijski rang brine o zakonitom i nahmanjej
uc€inkovitom vy | RS ARSRAGTG
g iskustva na
Jedinstvenog  upravnog do e
ol dnosu  na | °dgovarajucim
odjela u Ov ; ~ | poslovima,
obveze nacelnika [

Op¢inskog vijeca,

-pomaze nacelniku u
donoSenju  odluka iz
njegovog djelokruga,

-vr§i poslove prijama i
razgovora sa strankama s
kojima je sprijecen
razgovor obaviti nacelnik,

-zastupa, po punomodi
nacelnika Opéinu Perusi¢
pred  pravosudnim |
upravnim tijelima,

-vodi brigu o materijalno-
tehnickim

pretpostavkama
poslovanja,

-provodi  nadzor nad
primjenom propisa

uredskog poslovanja,

-brine o poslovima koji se
odnose na drustveni

organizacijske
sposobnosti i
komunikacijsk
e vjestine
potrebne za
uspjesno
upravljanje
upravnim
tijelom.
Poznavanje
engleskog
jezika, poloZen
drzavni struéni
ispit.




standard sluzbenika i
namjestenika
Jedinstvenog  upravnog
odjela,

-koordinira rad sluzbenika
i namjeStenika unutar
odsjeka, organizira
medusobnu suradnju
odsjeka i prema potrebi
sa vanjskim tijelima,

-rasporeduje radne
zadatke unutar
Jedinstvenog  upravnog
odjela te daje upute za
rad,

-obavlja nadzor nad
radom sluzbenika [
namjestenika
Jedinstvenog  upravnog
odjela,

-donosi akte u okviru
svojih ovlastenja,

-prati propise s podrucja
koja su u nadleZnosti
Jedinstvenog  upravnog
odjela, te predlaze i
donosi prijedloge akata u
svezi s njegovim radom,

-prati stanje cjelokupne
problematike u
Jedinstvenom upravnom
odjelu, vrSi analizu stanja
i daje prijedloge za
poboljSanje rada,

-izraduje sve ugovore
koje sklapa Opéina,

-izraduje  nacrte  svih
akata koje donose
nadelnik i  Opcinsko




vijece,

-izraduje opce akte koje
donose nacelnik,
Opcinsko vijece i radna
tijela Opcéinskog vijeca,

-donosi rieSenja iz
djelokruga Jedinstvenog
upravnog odjela,

-rjieSenjem odluéuje o
prijamu u  sluzbu, i
prestanku sluzbe,
rasporedu na radno
mjesto te o drugim
pravima i obvezama

sluZzbenika i namjestenika
Jedinstvenog  upravnog
odjela,

-obavlja poslove vezane
uz postupke javne
nabave.

Visi struéni suradnik —
voditelj odsjeka za
imovinsko pravne
poslove i drudtvene

djelatnosti, II kategorija,

vi$i struéni suradnik, 6.
klasifikacijski rang

-vodi upravni postupak i
rieS8ava upravne i ostale
predmete iz nadleZnosti

Jedinstvenog  upravnog
odjela
-vodi postupak prisilne

naplate dugovanja
-izraduje i provodi akte iz
nadleznosti Jedinstvenog

upravnog odjela

-izraduje ugovore koje

sklapa Opéina
-izraduje  nacrte  svih
akata koje donosi

nacelnik i Op¢insko vijec¢e

Magistar
struke ili
strucni
specijalist
pravne ili
upravne struke,
najmanje Cetiri
godine radnog
iskustva na
odgovarajué¢im
poslovima,
polozen
drzavni stru¢ni
ispit.




-prati propise s podrudja
koja su u nadleznosti
Jedinstvenog  upravnog
odjela

-obavlja poslove pravnog
zastupanja Opcine, po
punomoci nacelnika, pred
pravosudnim i upravnim
tijelima

-obavlja postupke vezane
uz provodenje javne
nabave

- sve ostale poslove koje
mu  povijeri  opcinski
nacelnik i procelnik

Visi struéni suradnik —
voditelj odsjeka za
komunalne poslove,
poslove gospodarstva i
prostorno planiranje, 11
kategorija, visi stru¢ni
suradnik,
6.klasifikacijski rang

-izraduje prijedlog
programa gradnje [
odrzavanja objekata i
uredaja komunalne
infrastrukture,

-provodi programe
gradnje i odrZavanja
objekata i uredaja

komunalne infrastrukture,

-prikuplla  podatke o
obveznicima lokalnih
poreza i javnih davanja
koja su prihod Proracuna
Opcine,

-obavlja nadzor nad
izvrS8avanjem ugovora o
zakupu nekretnina u
vlasnistvu Opcine,

-obavla nadzor nad
koriStenjem imovine u
vlasnistvu Opcine i javnih
povrSina kojima upravlja

Sveucilisni
prvostupnik
prometne
struke ili
strucni
prvostupnik
prometne
struke,
najmanje Cetiri
godine radnog
iskustva na
odgovarajuéim
poslovima,
poloZen
drzavni struéni
ispit.




Op¢ina,

-obavlja poslove
komunalnog sustava
vezane uz druge propise
(zastita od poZara, zastita
i spasavanije i dr.)

-vr8§i  koordinaciju  sa
tijelima drZzavne uprave,
tijelima drugih jedinica
lokalne i podruéne
(regionalne) samouprave
i pravnim osobama u &ijoj
je nadleznosti izgradnja i
odrzavanje infrastrukture,

-obavlja poslove vezane
uz uvid u prostorni plan
Opéine,

-pruza tehni¢ku podrsku
pri organizaciji
manifestacija i Sportskih
dogadanja na podrugju
Opcine,

-obavlja poslove
koordinacije 1 nadzora
nad odrzavanjem javnih
povrsina,

-odreduje raspored
odrzavanja i CiS¢enja
javnih povrsina,

-izdaje radne naloge za

odrZzavanje nerazvrstanih
cesta,

-izdaje radne naloge za
odrZzavanje javne
rasvjete,

-sudjeluje u radu




Visi struéni suradnik —
za komunalne poslove 1

urbanizam, II kategorija,

visi stru¢ni suradnik, 6.
klasifikacijski rang

povjerenstva koje izraduje
zapisnik o primopredaji
gradevina koje gradi
Op¢ina,

-azurira registar
nerazvrstanih cesta,

-nadzire realizaciju
poslova dezinsekcije |
deratizacije,

-prati rad dimnjacarske
djelatnosti,

-izraduje nacrt rjeSenja o
komunalnom doprinosu, a
po ovlastenju procelnika
donosi rieSenje o}
komunalnom doprinosu,

-obavlja i druge poslove iz
djelokruga Odsjeka po
nalogu nacelnika [
procelnika Jedinstvenog
upravnog odjela.

Priprema opce akte 1 obavlja
radnje u upravnom postupku
do donosenja rjesenja iz
stambeno komunalne
djelatnosti te donosi rjesenja
po nalogu procelnika. Vodi
brigu o komunalnom redu
opéine. Obavlja poslove i

Magistar
struke ili
struéni
specijalist
tehnicke
struke,
najmanje jedna
godina radnog




vodi evidencije za poslovne
prostore i naplatu
komunalnih doprinosa i
komunalnih naknada 1 taksi.
Vodi katastar vodova.
Obavlja i druge poslove iz
oblasti koje mu zakon daje u
nadleznost te poslove koje
mu povjeri procelnik odjela,
opcinski nacelnik i voditelj
odsjeka.

Priprema opce akte i obavlja
radnje u upravnom postupku
do dono3enja rjeSenja iz
oblasti urbanizma te
prostornog uredenja.
Obavlja sve radnje do
konacnosti akata iz oblasti
reguliranih Zakonom o
prostornom uredenju i
Zakonom o gradnji.
Koordinira sa radom
izvoda¢a odabranih od
strane od strane izvr$nih
tijela Opécine Perusi¢ koji
obavljaju za Op¢inu Perusic¢
poslove regulirane Zakonom
o prostornom uredenju i

gradnyji.

iskustva na
odgovarajuéim
poslovima,
poloZen
drzavni strucni
ispit

Referent - Referent za

Obavlja jednostavnije

Srednja struc¢na

gospodarstvo, poslove iz oblasti sprema
poljoprivredu i geodetske | gospodarstva i drustvene ili
poslove, III kategorija, poljoprivrede. Vodi izvorne | tehnicke
vidi referent, 11. evidencije naselja, ulica i struke,
klasifikacijski rang kuénih brojeva. Odreduje najmanje jedna
kucne brojeve. Obavlja i godina
druge poslove koje mu iskustva na
povjeri procelnik i voditelj odgovarajuc¢im
nadleznog odsjeka. poslovima,
polozen
drzavni struéni
ispit
Visi stru¢ni suradnik — Priprema opce akte i obavlja | Magistar
Visi stru¢ni suradnik za | radnje u upravnom postupku | struke ili




drustvene djelatnosti, III | do donosenja rjesenja iz stru¢ni
kategorija, struéni oblasti drustvenih specijalist
suradnik, 6. djelatnosti. Provodi mjere u | drustvenih
klasifikacijski rang oblasti poboljsanja brige o Znanosti,
djeci, odgoju i obrazovanju, | najmanje jedna
javnom zdravlju i socijalnoj | godina radnog
skrbi. Obavlja 1 druge iskustva na
poslove po nalogu odgovaraju¢im
procelnika odjela 1 voditelja | poslovima,
odsjeka. polozen
drzavni stru¢ni
ispit
Savjetnik - savjetnik za | Odgovoran je za uspostavu, | Magistar
financijsko upravljanje i | provedbui razvoj struke ili
kontrola, II kategorija, financijskog upravljanja te stru¢ni
savjetnik, 5. kontrolu korisnika specijalist
klasifikacijski rang proratuna. Izraduje planove | ekonomske
uspostave financijskog struke,

upravljanja i kontrole te
metodologiju provodenja
plana.

najmanje Cetiri
godine radnog
iskustva na

Obavlja sve ostale poslove u | odgovarajuéim
vezi sa Zakonom o sustavu | poslovima ,
unutarnjih financijskih polozen
kontrola u javnom sektoru. | drZavni stru¢ni
ispit
Referent - Komunalni Obavlja jednostavnije Srednja stru¢na
redar, III kategorija, 11. | poslove provedbe sprema
klasifikacijski rang nadzora nad primjenom drustvene ili
gradskih propisa kojima tehnicke
se ureduje komunalni red | struke,
i odrZzavanje najmanje jedna
nerazvrstanih cesta, godina
uporaba javnih prometnih, | iskustva na
promet na podrucju odgovarajué¢im
Op¢ine Perusic, te poslovima,
propisa kojim se ureduje | poloZen

drzanje Zivotinja za
drustvo i Zivotinja opasnih
za zivot ljudi i postupanje
s njima u dijelu koji se
odnosi na kretanje pasa,
donosi rieSenja kojima
nareduje radnje u svrhu
odrzavanja komunalnog
reda, izdaje obavezni
prekrsajni nalog i izrice
novcanu kaznu, naplacuje
nov€anu kaznu i
poduzima druge mjere

drzavni struéni
ispit




sukladno ovlastima
propisanim zakonom o
graditeljstvu, carinskim
troSarinskim robama i
drugim propisima,
sudjeluje u provodenju
izvrSenja rieSenja, vodi
evidenciju o zaduzZenjima
i razduZenjima blokova s
potvrdama o naplati
nové&anih kazni, izraduje
izvje§ca o obavljenim
nadzorima, te obavlja i
druge poslove po nalogu
procelnika i voditelja
odsjeka.

Visi struéni suradnik —
voditelj odsjeka za
racunovodstvene
poslove, II kategorija,
savjetnik, 6.
klasifikacijski rang

-izraduje
proracuna |
izmjena i dopuna,

prijedlog
njegovih

-obavlja poslove pracenja
izvrSenja Proracuna
Opcine, (prati priliv
sredstava u proracun kao
i proracunsku potrosnju
do visine iznosa utvrdenih
proradunom),

-izraduje prijedlog
polugodis$njeg i godidnjeg
izvieStaja o izvrSenju
proracuna,

-izraduje ostale zakonom
propisane izvjestaje,

-obavlja nadzor
proracunskih korisnika,

-vodi upravni postupak
radi utvrdivanja, razreza |
naplate poreza i drugih
javnih davanja do
donoSenja rjeSenja, a po
ovlastenju procelnika

Magistar
struke ili
struéni
specijalist
ekonomske
struke,
najmanje Cetiri
godine radnog
iskustva na
odgovarajucim
poslovima,
polozen
drzavni struéni
ispit




donosi rieSenje

-priprema podatke za
prisilnu naplatu
dugovanja,

-obavlja poslove vodenja
plathog prometa putem
racuna Opéine,

-vodi knjigovodstvene
evidencije imovine
Opcine,

-vodi poslove osiguranja
imovine,

-obavlja poslove vezane
uz postupke javne
nabave,

-nadzire izvrSenje
financijskih obveza po
ugovorima,

-obavlja poslove
financijskog upravijanja i
kontrole prema

posebnom  zakonu, -
obavlja poslove vodenja
knjigovodstva,

-obavlja placanje putem
Internet bankarstva i po
potrebi placanja ispisom
virmana,

-obavlja poslove pripreme
za  vodenje platnog
prometa Opcine,

-obavlja materijalno
poslovanje Opcine,

-obavlja blagajnicke
poslove,




-obavlja poslove
obrac¢una i isplate placa i
drugih naknada po osnovi
radnog odnosa,

-obavlja poslove saldo
konta,

-obavlja poslove
likvidature, prijema i upisa
dolaznih raéuna,

-priprema podatke za
izradu prora¢una,

-vodi knjigovodstvene
evidencije o obveznicima
lokalnih poreza i drugih
davanja koja su prihod
proracuna Opcine,

-obavlja i druge poslove iz
djelokruga Odsjeka po
nalogu nacelnika i
pro€elnika Jedinstvenog
upravnog odjela.

10. Referent - Obracunava place djelatnika | Srednja
Racunovodstveni i duznosnika, te naknade stru¢na
referent, II1 kategorija, ¢lanovima opcéinskog vije¢a, | sprema
referent, 11. radnih tijela, naknade po ekonomske
klasifikacijski rang ugovorima i druge poslove struke,

po nalogu nadredenoga najmanje
jedna godina
iskustva na
odgovarajuc¢im
poslovima,
polozen
drZavni struéni
1spit

11. Visi referent — Visi Obracunava place djelatnika, | Sveucilisni

referent za

sudjeluje u izradi proracuna i

prvostupnik




ra¢unovodstvene zavrinog ratuna, obavlja sve | ekonomske
poslove, III kategorija, ostale stru¢ne poslove u struke ili
visi referent, 9. domeni financijskog stru€ni
klasifikacijski rang poslovanja te obavlja sve prvostupnik
druge poslove po nalogu ekonomske
procelnika, nacelnika opéine | struke,

i voditelja odsjeka. najmanje
jedna godina
iskustva na
odgovaraju¢im
poslovima,
polozen
drzavni stru¢ni
ispit

URED NACELNIKA

Visi referent za pripremu
sjednica Opéinskog vijeca i
pripremu odluka opéinskog
nacelnika, ITI kategorija,

9. klasifikacijski rang

Obavlja stru¢ne poslove za
opcinsko vijece i
op¢inskog nacelnika te
njihovih radnih tijela, vodi
zapisnike na sjednicama
vijeca, sastancima
nacelnika i drugih

radnih tijela.

Obavlja poslove iz oblasti
radnih odnosa, vodi
registar ulaznih i izlaznih
ugovora, obavlja
administrativne poslove,
poslove tajnice op¢inskog
nacelnika

te ostale poslove po nalogu
proccelnika i1 nacelnika.

Sveucilisni
prvostupnik
pravne ili
upravne struke
ili struéni
prvostupnik
pravne ili
upravne
struke,
najmanje
jedna godina
radnog
iskustva na
odgovarajuc¢im
poslovima ,
poloZen
drzavni struéni
ispit




Referent - Administrativni
tajnik — daktilograf —
arhivar, III kategorija, 11.
klasifikacijski rang

Referent - Administrativni
tajnik — daktilograf, I1I
kategorija,

11. klasifikacijski rang

Obavlja poslove
administrativnog tajnika za
opc¢inskog nacelnika.
predsjednika opéinskog
vijeda.

Obavlja poslove pisarnice
u skladu s propisima i
Uredbom o uredskom
poslovanju, arhivira spise,
brine o arhivskoj gradi,
vodi arhivsku knjigu,
izdaje predmete iz arhive
obavlja i ostale poslove
koje mu povjeri pro¢elnik i
opcinski nacelnik.

Obavlja administrativne
poslove za opéinsko vijece
1 op¢inskog nacelnika te
njihova radna tijela, vodi
zapisnike na sjednicama
vijeéa, sastancima
nacelnika i drugih

radnih tijela.

Obavlja administrativne
poslove, poslove tajnice
opcinskog nacelnika

te ostale poslove po nalogu
procelnika i opéinskog
nacelnika.

Srednja
stru¢na
sprema
upravne ili
ekonomske
struke,
najmanje
jedna godina
radnog
iskustva na
odgovaraju¢im
poslovima,
polozen
drzavni stru¢ni
ispit

Srednja
stru¢na
sprema
upravne
struke,
najmanje
Jedna godina
radnog
iskustva na
odgovaraju¢im
poslovima,
poloZen
drzavni stru¢ni
ispit




IV. DRZAVNI STRUCNI ISPIT

Clanak 10.
Osoba koja ima potrebno radno iskustvo na odgovarajuéim poslovima, a nema
poloZen drZavni struéni ispit, moZe se primiti u sluZbu i rasporediti na radno mjesto,
pod uvjetom da ispit polozi u roku od godine dana od prijma u sluzbu.
V.VJEZBENICI

Clanak 11.
U sluZbu u Jedinstveni upravni odjel mogu se primati osobe sa zavr§enim
obrazovanjem odredene stru¢ne spreme i struke, bez radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima ili s radnim iskustvom kra¢cim od vremena propisanog za
viezbenicki staz (vjezbenici), sukladno planu prijma u sluzbu.
VI.ODGOVORNOST ZA POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 12.
SluZbenik odgovara za pocinjenu povredu sluZbene duZnosti.
Lake povrede sluzbene duznosti su:

1.ucestalo zakasnjavanje na posao ili raniji odlazak s posla,

2.napustanje radnih prostorija tijekom radnog vremena bez odobrenja ili opravdanog
razloga,

3.neuredno ¢uvanije spisa, podataka ili druge povjerene dokumentacije,
4.neopravdan izostanak s posla jedan dan,

9.neobavjeséivanje nadredenog sluzbenika o sprijeenosti dolaska na rad u roku 24
sata bez opravdanog razloga,

6.nedoli€no ponasanje i nekorektan odnos prema drugim sluzbenicima ili
namjestenicima,

7.nedoliéno ponasanje prema strankama,



8.odbijanje pruzanja struéne pPomodi drugim sluZbenicima,

VIL.PRIMJENA POVOLJUNIJEG PRAVA

Clanak 13.

VII. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 14.

Procelnik ¢e donijeti rieSenja o rasporedu na nova radna mjesta u roku od 30 dana
od dana stupanja na Snagu ovog Pravilnika.

Clanak 15,

Ovaj Pravilnik stupa na Shagu danom objave na oglasnoj plogi Opéine
Peruéié.Stupanjem Na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem

KLASA: ()] ﬁfm/,;akof o3

URBROJ: 2125-08-3-14-

feusd 02.01251Y. 3.



Na temelju &lanka 9. Odluke o ustrojstvu | djelokrugu Opéinske uprave Opcine
Perusi¢ (Zupanijski glasnik litko-senjske Zupanije broj 27A/13), a sukladno glanku 4.
stavku 3. Zakona O sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj)
samoupravi (Narodne novine br. 86/08 i 61/11) i ¢lanka 46. Statuta Opcine Perusic
(Zupanijski glasnik licko-senjske Zupanije broj 7/13), nacelnik Op¢ine Perugi¢ dana
11.01.2016. godine, donosi

PRAVILNIK

o izmjeni Pravilnika o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine
Perusic¢

élanak 1.

U Pravilniku o unutarmjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Perusic
u &lanku 9. iza broja 11. dodaje se broj 12 i glasi:

Visi struéni suradnik za javnu nabavu, gospodarstvo i fondove EU; Il kategorija
_ Vi&i struéni suradnik; 6. klasifikacijski rang;

Opis poslova:

Opis poslova: - obavlja poslove javne nabave za gradsku upravnu - priprema strucne
podloge Zza donosenje akata (odluka, ugovora, zakljucaka) - objavljuje javne i
bagatelne nabave na propisane nadine - sudjeluje u radu tijela za pripremu i
provedbu postupka javne i bagatelne nabave - izraduje plan nabave, provjerava i
uskladuje sadrZaj podataka plana nabave, predmeta nabave i vrste postupaka javne
nabave sa zakonskim propisima, - predliaZe i poduzima mjere i aktivnosti radi
kvalitetnog definiranja grupa i objedinjavanja predmeta nabave, - zaprima i
provjerava zahtjeve za podetak postupka javne i bagatelne nabave. - izraduje
jzvieSca 0 javnoj nabavi U skladu sa zakonom - sudjeluje u izradi izvie$ca za
bagatelne nabave - vodi evidencije o javnoj nabavi sukladno zakonskim propisima -
vodi Registar ugovora o javnoj nabavi i okvirnin sporazuma, - vodi evidencije O
bagatelnoj nabavi sukladno aktima Op¢ine Perusic - izraduje upute, provodi,
koordinira i prati realizaciju provedbe postupka i realizaciju ugovora javne nabave
roba, radova i usluga za opcinska upravna tijela - izraduje upute, provodi i koordinira
provedbe postupka bagatelne nabave roba, radova i usluga za opcinska upravna
tijela - sudjeluje u izradi tehnicke dokumentacije | troskovnika predmeta nabave
sukladno pravilima struke iz podrugja predmetne nabave - vodi Zalbeni postupak, te
obavlja i druge poslove i radnje u postupcima javne nabave - prati propise 0 javnoj
nabavi i upucéuje na primjenu propisa - sudjeluje u programima izobrazbe i redovitom
usavréavanju radi obnove certifikata, - sudjeluje u postupcima davanja koncesija za
javne radove, - sudjeluje u postupcima pripreme projekata javno privatnog
partnerstva | izradi dokumentacije za nadmetanje - obavlja slozene poslove U
postupcima izrade dokumentacije za nabave financirane iz EU fondova i drugih
alternativnih izvora financiranja - suraduje s opéinskim upravnim tijelima vezano uz
poslove javne nabave u okviru realizacije projekata financiranih iz EU fondova -



kontrolira pozicije proracuna te svih vazecih akata radi uskladenosti s planom
nabave, - priprema javne tehnitke konzultacije za pojedine nabavne kategorije, -
poduzima aktivnosti za implementaciju i razvoj sustava e-nabave i drugih naprednih
tehnologija i nacina provedbe postupaka javne nabave sukladno zakonskim
propisima - priprema akte iz nadleznosti nacelnika prema dostavljenim prijedlozima
upravnih tijela i otprema pismena (postom, elektroni¢ke poste..) - sudjeluje u izradi
programa rada te godiénjeglpolugodiénjeg izvie$taja o radu nagelnika, vodi
odgovarajucu dokumentaciju i evidencije, obavlja poslove uredskog poslovanja,
obavlja poslove skeniranja, fotokopiranja i slaganja materijala iz sVOg djelokruga.

Obavlja poslove koji se odnose na poticanje razvoja gospodarstva na podrucju
Opcine, predlaze mjere za razvoj obrtnistva, malog i srednjeg poduzetnistva, prati rad
i financiranje udruga i drugih subjekata iz oblasti druétvenih djelatnosti na podrucju
Opcine.

Priprema materijale za sjednice opcCinskog vijeca iz svoje nadleznosti i odgovoran je
za njihovu kvalitetu i uskladenost s vazecim zakonskim propisima, izraduje prijediog
Plana nabave, roba, radova i usluga za OpcCinu Perusi¢, vodi evidenciju izvréenja
Plana nabave, roba, radova i usluga u tijeku godine, obavlja i druge poslove po
nalogu procelnika i za svoj rad je odgovoran procelniku.

Analizira, izraduje planove razvoja, predlaze mjere, sacinjava potrebna izvjesca iz
podrucja djelatnosti fondova EU, prati stanje na podrugju EU fondova i obavlja
najslozenije poslove s tim u vezi, predlaze i koordinira projekte Opéine vezane za
financiranje iz fondova EU, kontinuirano suraduje s investitorima, poduzetnicima,
tijelima uprave, drugim pravnim osobama i gradanima na pripremu, pracenje |
provedbi godisnjih programa iz podrucja djelatnosti Odsjeka. |zraduje prijedloge
opéih i pojedinacnih akata iz podrugja djelokruga Odsjeka, vodi slozene upravne
postupke i izraduje prijedlog rie$enja. Obavlja i druge poslove po nalogu nacelnika i
procelnika.

Potrebno struéno znanje:

Magistar struke ili visoka struCna sprema ekonomskog smjera, najmanje jedna
godina iskustva na odgovaraju¢im poslovima. Certifikat u podrucju javne nabave i
certifikat za voditelja izrade i provedbe projekata financiranih iz EU fondova (mora biti
upisan u radnu knjizicu ili dokument jednake vaznosti).



Clanak 2.

U &lanku 9. broj 9. mijenja se i glasi:

- Voditelj Odsjeka za racunovodstvo, financije, proracun i gospodarstvo; |
kategorija
- Rukovoditelj;4. klasifikacijski rang

Opis poslova:

_ U suradnji sa nagelnikom i procelnikom jedinstvenog upravnog odjela izraduje nacrt
prijedloga proraduna izmjena i dopuna proraéuna za tekucu proragunsku godinu i
projekciju za slijedece dvije godine te svih popratnih nacrta, prijedloga akata koji idu
uz izradu proraéuna i projekcije za slijedece dvije godine, izraduje nacrt prijedloga
godignjeg i polugodi$njeg izvjestaja po izvr§enju proraduna, prati i kontrolira naplatu
javnih prihoda i primitaka, izvréavanje rashoda i izdataka, brine o isplatama s pozicije
opéinskog vije¢a, ureda nacelnika i jedinstvenog upravnog odjela, priprema podatke
za drzavnu reviziju te obrasce za ministarstvo poslova, izraduje financijska izviesca
(tromjese¢no, polugodisnja, devetomjeseéno i godiSnja) u skladu sa vazecim
zakonskim propisima, izraduje konsolidirana financijska izvjesca (tromjesecno,
polugodisnja, devetomjesecno i godi$nja) u skladu s vazecim zakonskim propisima,
prati i kontrolira prihode iz potpora izravnanje te njihovo namjensko troenje, nadzire
koristenje kreditnih sredstava s osnove jamstva jedinice lokalne i podru¢ne
(regionalne) samouprave, prati | analizira ostvarivanje prihoda i primitaka i
izvréavanje rashoda i izdataka proratuna, obavlja knjigovodstvene poslove
proratuna i financijskog knjigovodstva (dnevno preuzimanje pomocnih knjiga-
blagajne, knjige ulaznih racuna, izvoda banke, prepoznavanje prihoda, rashoda I
izdataka, uskladenje pomoc¢nih evidencija sa glavnom knjigom), obavlja
knjigovodstvene poslove za proracunske korisnike (dnevno preuzimanje pomocnih
knjiga- blagajne, knjige ulaznih raduna, izvoda banke, prepoznavanje prihoda,
rashoda i izdataka, uskladenje pomoénih evidencija sa glavnom knjigom), odlaZze
financijske dokumente u registratore i arhivira ih, obavlja obradu i unos podataka za
obradun pla¢a, obavlja obradu i unos podataka za obraCun naknade i ugovora o
djelu, vodi pomoénu knjigu- blagajnu, vodi pomoéni knjigu- nefinancijske imovine,
priprema i organizira sve potrebne radnje za popis imovine, uskladivanje stanja
imovine sa stanjem u knjigovodstvu glavne knjige, radi na izradi propisanih mjesecnih
i godignjih evidencija o placama i naknadama u skladu sa zakonskim propisima, vodi
pomoéne knjige ulaznih i izlaznih raéuna, likvidira i kontrolira svu ulaznu financijsku
dokumentaciju, kao i sve naloge za isplatu sa jedinstvenog rac¢una Opcine Perusic¢
obavlja sve ostale poslove po nalogu nacelnika i procelnika.



Clanak 3.

U Pravilniku o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opcine PerusSi¢ u
Elanku 9. dosadasnje radno mjesto Visi struéni suradnik za komunalne poslove i
urbanizam mijenja naziv u Visi struéni suradnik za komunalne poslove,
urbanizam i zastitu okolisa.

Uz dosadasnji opis poslova dodaju se i sljedeéi poslovi:,Prati propise koji se
odnose na zastitu okoli$a, zastitu prirode, energetsku ucinkovitost, gospodarenje
otpadom, zastitu zraka, izraduje nacrte i prijedloge sloZenijih akata za opcCinsko
vijeée, opcéinskog nadelnika ili njihova radna tijela u svezi sa izradom godi$njih
izvje§éa po realizaciji plana gospodarenja otpadom, programa za$tite okoliSa,
izvje§6a o stanju u okolidu, odnosno po potrebi sudjeluje u izradi akata kada su za
njihovu pripremu zaduZenja druga upravna tijela opcinske uprave. Izraduje sloZenije
prijedloge odluka vezanih uz zastitu okoliSa ili energetsku uginkovitost, priprema
nacrte odluka i nacrte ugovora o radovima ili uslugama vezanim uz za$titu okolisa,
predstavnik je opéine u realizaciji ugovora o izvodenju radova i pruzanju odredenih
usluga, sudjeluje u izradi izvje$éa u realizaciji Ugovora sa Fondom za zastitu okolisa,
dostavlja dokaze o izvr§enim radovima upravnom tijelu koji vodi Proracun i financije
Opéine. Obavlja poslove legalizacije, poslove vezane za EU fondove te druge
poslove iz svog djelokruga rada po nalogu nacelnika i procelnika.

Clanak 4.

U Pravilniku o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Perusic u
¢lanku 9. u dijelu pod potrebna znanja za mjesto procCelnika jedinstvenog upravnog
odjela dodaje se kako slijedi:

“lznimno od navedenog na radnom mjesto procelnika jedinstvenog upravnog odjela
mozZe biti imenovan sveucilisni prvostupnik struke, odnosno struéni prvostupnik
struke koji ima najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima i
ispunjava ostale uvjete za imenovanje.”

Clanak 5.

Ove izmjene i dopune pravilnika o izmjeni pravilnika o unutarnjem redu upravnih tijela
Opéine Perusi¢ stupaju na snagu danom dono$enja. Iste ¢e biti objavljene sukladno
zakonskim propisima koji reguliraju ovo podrucje djelatnosti. -
/Opsinéki hagelnik
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