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REPUBLIKA HRVATSKA
LICKO-SENJSKA ZUPANIJA
OPCINA PERUSIC

OPCINSKI NACELNIK
KLASA: 023-01/21-01/156
URBROJ: 2125-08-03-21-1
Perusi¢, 31. prosinca 2021. godine

Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i
podrucnoj (regionalnoj) samoupravi (“Narodne novine”, broj 86/08, 61/11, 04/18 i 112/19),
Clanaka 28. 1 32. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj 1 podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi (,,Narodne novine®, broj 74/10 i 125/14), ¢lanka 46. Statuta Opéine Perusi¢
(,,Zupanijski glasnik* Li¢ko-senjske zupanije broj 5A/21) te ¢lanka 14. Odluke o ustrojstvu i
djelokrugu rada Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine PerusSi¢ (,,Sluzbeni glasnik* Opcine
Perusi¢ broj 1/21) na prijedlog procelnice Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Perusic¢
op¢inski nacelnik Opéine Perusi¢, donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM REDU JEDINSTVENOG
UPRAVNOG ODJELA OPCINE PERUSIC

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Perusi¢ (u
daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduje se:

— unutarnje ustrojstvo Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Perusi¢ (u daljnjem
tekstu: Jedinstveni upravni odjel),

— nazivi i opisi poslova radnih mjesta,

— stru¢ni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta,

— broj izvrsitelja,

—1druga pitanja od znacaja za rad Jedinstvenog upravnog odjela.

Clanak 2.
Jedinstveni upravni odjel ustrojava se radi obavljanja upravnih struénih i drugih
poslova iz samoupravnog djelokruga Op¢ine Perusi¢ te povjerenih poslova drzavne uprave.

Clanak 3.
Izrazi s rodnim znaCenjem koji se koriste u ovom Pravilniku odnose se jednako na
muski i Zenski rod, bez obzira jesu li koristeni u muskom ili Zenskom rodu.
U rjeSenjima kojima se odlucuje o pravima, obvezama i odgovornostima sluzbenika
kao i u potpisu pismena te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi se u rodu koji
odgovara spolu sluzbenika rasporedenog na radno mjesto.



I1. UNUTARNJE USTROJSTVENE JEDINICE

Clanak 4.
Unutarnje ustrojstvene jedinice u sastavu Jedinstvenog upravnog odjela Opcine
Perusi¢ su:
1.0dsjek za imovinsko-pravne poslove i drustvene djelatnosti;
2. Odsjek za ra¢unovodstvo, financije, proracun i gospodarstvo;
3.0dsjek za komunalne poslove, zastitu okolisa i prostorno planiranje.
4. Odsjek za opée 1 administrativne poslove

Clanak 5.
Jedinstvenim upravnim odjelom upravlja procelnik.
Unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravlja voditelj odsjeka.
Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela odgovoran je Opcinskom nacelniku za
zakonit, pravilan i pravodoban vlastiti rad i rad Jedinstvenog upravnog odjela.

IV. PRIJAM U SLUZBU

Clanak 6.

Postupak prijma u sluzbu provodi se u skladu sa zakonom i Planom prijma u sluzbu
koji za svaku kalendarsku godinu utvrduje Op¢inski nacelnik.

Natjecajni postupak provodi Povjerenstvo za provedbu natjeCaja koje ima
predsjednika 1 dva ¢lana, koji mogu biti sluzbenici Jedinstvenog upravnog odjela.

Stru¢nu 1 administrativnu potporu Povjerenstvu iz stavka 2. ovog clanka pruza
procelnik Jedinstvenog upravnog odjela odnosno Jedinstveni upravni odjel.

Sluzbenici 1 namjestenici koji se primaju u sluzbu na neodredeno vrijeme, primaju se
uz obvezni probni rad u trajanju od tri mjeseca.

Sluzbenici 1 namjestenici koji se primaju u sluzbu na odredeno vrijeme od najmanje
Sest mjeseci, primaju se uz obvezni probni rad u trajanju od dva mjeseca.

Clanak 7.
Radi stjecanja radnog iskustva i osposobljavanja za samostalan rad u sluzbu moze se
primiti vjezbenik sukladno Planu prijma u sluzbu.
Vjezbenik se prima u sluzbu na odredeno vrijeme u trajanju vjezbenickog staza.
Vjezbenicki staz traje 12 mjeseci.

Clanak 8.
Vjezbenik ima mentora koji prati njegov rad.
Mentora imenuje procelnik Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Perusi¢ iz reda
sluzbenika koji ima najmanje istu stru¢nu spremu kao vjezbenik.
Visinu naknade za rad mentora utvrduje Op¢inski nacelnik odlukom.

V. RASPORED NA RADNA MJESTA

Clanak 9.

Sluzbenik ili namjestenik moze biti rasporeden na upraznjeno radno mjesto ako
ispunjava uvjete za prijam u sluzbu propisane zakonom, Uredbom o Klasifikaciji radnih
mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (“Narodne novine”, broj 74/10 i
125/14 — u daljnjem tekstu: Uredba) i ovim Pravilnikom.



O prijmu u sluzbu, rasporedu na radno mjesto, prestanku sluzbe kao i drugim pravima
i obvezama sluzbenika i namjeStenika odlucuje rjesSenjem procelnik Jedinstvenog upravnog
odjela.

O imenovanju i razrjeSenju procelnika Jedinstvenog upravnog odjela te o drugim
pravima i obvezama procelnika odlucuje rjeSenjem Op¢inski nacelnik.

Clanak 10.

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

Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje o upravnim stvarima ovlasten je 1 za vodenje
postupka koji prethodi rjeSavanju upravne stvari.

Kad je sluzbenik kojem je u opisu poslova vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje o
upravnim stvarima odsutan ili postoje zapreka za njegovo postupanje ili odnosno radno
mjesto nije popunjeno, za vodenje postupka odnosno rjeSavanje upravne stvari, nadlezan je
procelnik Jedinstvenog upravnog odjela.

VI. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 11.

Sastavni dio ovog Pravilnika je Sistematizacija radnih mjesta u Jedinstvenom
upravnom odjelu Opc¢ine Perusi¢ koja sadrzi:

— nazive radnih mjesta,

— broj izvrsitelja,

— klasifikaciju radnih mjesta,

- opis radnih mjesta,

— potrebno stru¢no znanje,

— slozenost poslova,

— samostalnost u radu,

— stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama,

— stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka.

VIl. RADNO VRIJEME | ODNOSI SA STRANKAMA

Clanak 12.
Raspored radnog vremena, uredovno radno vrijeme za prijem stranaka te druga srodna
pitanja, na prijedlog procelnika Jedinstvenog upravnog odjela propisuje Opcinski nacelnik
posebnom odlukom.

Clanak 13.
Podnosenje prigovora i prituzbi gradana osigurava se predajom istih u pisarnicu ili
putem e mail adrese: opcina@perusic.hr te na druge nacine odredene zakonom ili drugim
op¢im aktom.
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VIIl. OBVEZE | POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 14.

Sluzbenici i namjestenici Jedinstvenog upravnog odjela duzni su savjesno,
pravovremeno i stru¢no obavljati poslove i zadace, sukladno zakonu i drugim propisima,
op¢im aktima Op¢ine Perusi¢, pravilima struke, uputama procelnika Jedinstvenog upravnog
odjela i voditelja odsjeka te su duzni medusobno suradivati.

Sluzbenici i namjestenici imaju pravo i obvezu u radu koristiti nova saznanja, usvajati
1 primjenjivati stru¢na dostignuca u svojoj struci te se trajno usavrSavati.

Clanak 15.
SluZzbenici su duzni prijaviti moguci sukob interesa sukladno odredbama Zakona o
sluZbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podruc¢noj (regionalnoj) samoupravi.
Informacije iz nadleZnosti Jedinstvenog upravnog odjela za potrebe javnosti daje
Op¢inski nacelnik, odnosno sluzbenik za informiranje ili procelnik, kada ih Op¢inski nacelnik
za to ovlasti.

Clanak 16.
Lake povrede sluzbene duznosti propisane su zakonom kojim se ureduje status
sluzbenika 1 namjestenika u tijelima jedinica lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave.

Clanak 17.

O lakim povredama sluzbene duznosti u prvom stupnju odluuje procelnik
Jedinstvenog upravnog odjela ili sluzbena osoba kojoj je rjesavanje o tome utvrdeno opisom
poslova radnog mjesta sukladno ovom Pravilniku, a u drugom stupnju nadlezni sluzbeni¢ki
sud.

O lakim povredama sluzbene duznosti procelnika upravnog tijela u prvom stupnju
odlucuje Op¢inski nacelnik.

O teskim povredama sluzbene duznosti u prvom stupnju odlucuje nadlezni sluzbenicki
sud, a u drugom stupnju Visi sluzbenicki sud ustrojen za drzavne sluzbenike.

IX. PRIJELAZNE 1 ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 18.

Sluzbenici 1 namjeStenici Jedinstvenog upravnog odjela zateCeni na radu u
Jedinstvenom upravnom odjelu na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika, nastavljaju raditi na
svojim dotadasnjim radnim mjestima te zadrzavaju placu 1 druga prava prema dotadaS$njim
rjeSenjima do donos$enja rjeSenja o rasporedu na radna mjesta sukladno ovom Pravilniku.

Clanak 19.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika, prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Perusi¢(,,Zupanijski glasnik* Licko-senjske Zupanije
broj 16/21).

Clanak 20.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu dan nakon dana objave u ,,Sluzbenom glasniku‘ Op¢ine
Perusic.



SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

U JEDINSTVENOM UPRAVNOM ODJELU OPCINE PERUSIC

1. PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

broj izvrsitelja: 1.

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
l. GLAVNI - 1.
RUKOVODITELJ
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla

Upravlja radom Jedinstvenog upravnog odjela, osigurava zakonit rad
i brine za izvrSavanje radnih zadataka i obveza Jedinstvenog
upravnog odjela, osigurava i nadzire izvrSavanje odluka, zakljucaka 1
drugih akata opcinskih tijela, vodi upravne postupke zbog povrede
sluzbene duznosti 1 ostale iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog
odjela. Vodi i koordinira voditelje odsjeka, rasporeduje zadatke i prati
njihovo izvrSenje.

50%

Organizira 1 nadzire poslove vezane za proracun 1 financije,
komunalnu djelatnost, rad, zdravstvo i socijalnu skrb, prostorno
planiranje, gospodarstvo, poljoprivredu, zaStitu i spasavanje i prati
provedbu projekata Opéine. Provodi nadzor nad primjenom propisa
uredskog poslovanja.

Brine se o efikasnom i pravovremenom obavljanju poslova sukladno
zakonskim 1 drugim propisima u oblasti opée uprave, imovinsko-
pravnih odnosa, radnih odnosa za potrebe odjela i drugih opcih i
administrativno-tehnickih poslova.

15%

Pomaze sluzbenicima Jedinstvenog upravnog odjela u radu. U okviru
svoje nadleznosti po potrebi sudjeluje u radu op¢inskih radnih tijela.
Prisustvuje sjednicama Opéinskog vije¢a. Priprema prijedlog Plana
prijma za sluzbenike i namjeStenike. Priprema, izraduje i predlaze
proracun Opcinskom nacelniku u suradnji s Voditeljem odsjeka za
ratunovodstvo, financije, proraun i gospodarstvo. Priprema
materijale za sjednice Opcinskog vijeca,izvjeS¢a 1 programe.
Priprema Ugovore koje sklapa Opc¢ina. RjeSenjem odlucuje o prijmu
u sluzbu 1 prestanku sluzbe, rasporedu na radna mjesta, vodi brigu o
struénom osposobljavanju i usavrSavanju sluzbenika Jedinstvenog
upravnog odjela te o drugim pravima i obvezama sluzbenika
Jedinstvenog upravnog odjela.

15%

Prati zakonske propise i vodi racuna o pravilnoj primjeni istih te
osigurava uskladenje opc¢inskih akata, prati propise iz podrucja koja
su u nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela te predlaze i donosi
prijedloge akata u vezi s njegovim radom.

Obavlja poslove osobe imenovane za nepravilnosti.

15%




Daje misljenja, tumacenja i odgovore po predmetima u okviru svoje
nadleZnosti.
Osigurava suradnju Jedinstvenog upravnog odjela s tijelima drzavne 3%
uprave, tijelima lokalne i regionalne (podru¢ne) samouprave i drugim
institucijama. Pomaze Opc¢inskom nacelniku u donoSenju odluka iz
njegovog djelokruga. Vodi brigu o pravilnom koriStenju imovine i
sredstava rada Jedinstvenog upravnog odjela.
Obavlja i ostale poslove po potrebi iz djelokruga rada Opéine u 2%
suradnji s Opcinskim nacelnikom te obavlja i druge poslove koji su
mu zakonom, statutom i drugim aktima te odlukama Opéinskog
vijeca stavljeni u nadleZnost.
Standardna mijerila za klasifikaciju radnih mjesta
POTREBNO Magistar ili stru¢ni specijalist pravne, ekonomske, prometne,
STRUCNO ZNANIJE | $umarske ili drvno-tehnoloske struke uz najmanje 1 godinu radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima.
Iznimno od stavka 1. ove odredbe na radno mjesto procelnika
Jedinstvenog upravnog odjela moze biti imenovan sveuciliSni
prvostupnik, odnosno struéni prvostupnik pravne, ekonomske,
prometne, Sumarske, drvno tehnoloske struke koji ima najmanje pet
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima i ispunjava
ostale uvjete za imenovanje.
Osoba iz stavka 2. ove odredbe moze se imenovati na radno mjesto
procelnika Jedinstvenog upravnog odjela ako se na javni natjeCaj ne
javi osoba koja ispunjava propisani uvjet stupnja obrazovanja.
Moguc¢nost prijave kandidata iz stavka 2. ove odredbe navodi se u
tekstu javnog natjecaja.
Osoba mora imati organizacijske sposobnosti i komunikacijske
vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje jedinstvenim upravnim
odjelom, samostalan rad na raCunalu, poloZzen drzavni ispit,
poznavanje engleskog jezika, vozacki ispit ,,B* kategorije.
SLOZENOST Stupanj slozenosti posla najvise razine koji ukljucuje planiranje,
POSLOVA vodenje 1 koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih
koncepata te rjeSavanje strateskih zadaca.
SAMOSTALNOST | Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu i
U RADU odlu¢ivanju o najsloZenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢enu samo
opéim smjernicama vezanim uz utvrdenu politiku Jedinstvenog
upravnog odjela.
STUPANJ Stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan Jedinstvenog upravnog
SURADNUIE S odjela od utjecaja na provedbu plana i programa Jedinstvenog
DRUGIM upravnog odjela.
TIJELIMA |
KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA
STUPANJ Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje najvisu materijalnu i financijsku
ODGOVORNOSTI I | odgovornost te odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
UTJECAJ NA ukljuCujuéi Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost, uz najvisi
DONOSENIJE stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan ucinak na
ODLUKA odredivanje politike 1 njenu provedbu.
VRSTA Sluzbenicki odnos na neodredeno vrijeme s punim radnim vremenom.
SLUZBENICKOG




ODNOSA

I. ODSJEK ZA IMOVINSKO-PRAVNE POSLOVE I DRUSTVENE DJELATNOSTI

2.VODITELJ ODSJEKA ZA IMOVINSKO-PRAVNE POSLOVE |

DRUSTVENE DJELATNOSTI
broj izvrsitelja: 1.

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACHSKI
RANG
l. VISI - 3.
RUKOVODITELJ
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla
Upravlja radom Odsjeka, sudjeluje u radu op¢inskih radnih tijela,
osigurava zakonit rad i brine za izvrSavanje radnih zadataka 1 50%
obveza odsjeka, izraduje prijedloge akata i nadzire njihovo
izvrSavanjeu skladu sa nadleznosti, provodi natjeCajni postupak za
prodaju nekretnina u vlasnistvu Opc¢ine Perusié, za zakup poslovnih
prostora i najam stambenih prostora te izraduje ugovore vezano uz
isto.
Planira, priprema i provodi postupak financiranja javnih potreba 15%
sportskih, kulturnih 1 udruga iz ostalih drustvenih podrucja,
ukljucujuéi socijalnu skrb te vrsi kontrolu poslovanja i dostavljenih
izvjesca istih.
Samostalno vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima u 30%
prvom stupnju ukljucujuci i provedbu ovr$nih postupaka.
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika Jedinstvenog 5%
upravnog odjela.
Standardna mijerila za klasifikaciju radnih mjesta
POTREBNO Magistar ili stru¢ni specijalist pravne ili ekonomske struke,
STRUCNO najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
ZNANJE te organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za
uspjeSno  upravljanje  unutarnjom  ustrojstvenom  jedinicom
Jedinstvenog upravnog odjela, samostalan rad na racunalu, polozen
drzavni ispit, vozacki ispit ,,B“ kategorije.
SLOZENOST Stupanj sloZenosti posla koji uklju¢uje planiranje, vodenje i
POSLOVA koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na
viSim rukovode¢im polozajima u osiguranju pravilne primjene
propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih
zadaca.
SAMOSTALNOST | Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je
U RADU ograni¢ena povremenim nadzorom 1 pomo¢i nadredenog pri
rjeSavanju slozenih stru¢nih problema.
STUPANJ Stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte




SURADNUJE S unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta te
DRUGIM prikupljanja ili razmjene vaznih informacija.
TIJELIMA I
KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA
STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za
ODGOVORNOSTI I | zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i
UTJECAJ NA financijska sredstva do odredenog iznosa
DONOSENIJE te izravnu odgovornost za rukovodenje odgovaraju¢im unutarnjim
ODLUKA ustrojstvenim jedinicama.
VRSTA Sluzbeni¢ki odnos na neodredeno vrijeme s punim radnim
SLUZENICKOG | vremenom.
ODNOSA

I. ODSJEK ZA IMOVINSKO-PRAVNE POSLOVE I DRUSTVENE DJELATNOSTI

2.VISI STRUCNI SURADNIK ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI

broj izvrsitelja: 1.

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
1. VISI STRUCNI - 6.
SURADNIK
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla
Priprema opce 1 pojedinacne akte i obavlja radnje u upravnom
postupku do donoSenja rjesenja iz oblasti odsjeka. 50%
Priprema i sudjeluje u provedbi postupka financiranja javnih 45%
potreba sportskih, kulturnih 1 udruga iz ostalih drustvenih podrucja,
ukljucujuéi socijalnu skrb.
Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka i procelnika 5%

Jedinstvenog upravnog odjela.

Standardna mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO Magistar ili stru¢ni specijalist pravne ili ekonomske struke,
STRUCNO najmanje jedna godina radnog iskustva i polozen drzavni ispit.
ZNANJE
SLOZENOST Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i
POSLOVA stru¢ne poslove unutar upravnog tijela.
SAMOSTALNOST | Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu Koji
U RADU ukljuCuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog
sluZzbenika.
STUPANJ Stupanj suradnje i komunikacije uklju¢uje komunikaciju i suradnju
SURADNUJE S unutar nizih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju i
DRUGIM suradnju izvan JLS, ukljucujuéi stranke.




TIJELIMA |
KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA
STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTI I | resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih
UTJECAJ NA postupaka i metoda rada.
DONOSENIJE
ODLUKA
VRSTA Sluzbenicki odnos na neodredeno vrijeme s punim radnim
SLUZENICKOG | vremenom.
ODNOSA

II. ODSJEK ZA RACUNOVODSTVO, FINANCIJE, PRORACUN I

GOSPODARSTVO

2.VODITELJ ODSJEKA ZA RACUNOVODSTVO, FINANCIJE,

PRORACUN I GOSPODARSTVO

broj izvrsitelja: 1.

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
l. VISI - 3.
RUKOVODITELJ
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla

Upravlja radom Odsjeka, sudjeluje u radu opcinskih radnih tijela,
osigurava zakonit rad i brine za izvrSavanje radnih zadataka i
obveza odsjeka, izraduje prijedloge akata i nadzire njihovo
izvrSavanje u skladu sa nadleznosti.

25%

Planira 1 izraduje prijedlog proracuna s pripadaju¢im projekcijama,
izraduje prijedlog polugodisnjeg 1 godiSnjeg izvjesStaja o izvrSenju
proracuna, izmjena i dopuna proracuna i prate¢ih akta, suraduje u
pripremi zajedni¢kog plana razvojnih programa te ostalih
konsolidiranih financijskih izvjeStaja u skladu sa vazeéim
propisima.

25%

Prati 1 kontrolira naplatu javnih prihoda 1 primitaka, izvrSavanje
rashoda i izdataka, obraduje i unosi podatke za obracun placa i
naknada.

25%

Obavlja knjigovodstvene i racunovodstvene poslove opcine i
proracunskih korisnika.

24%

Obavlja 1 druge poslove po nalogu procelnika Jedinstvenog
upravnog odjela.

1%

Standardna mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO Magistar ili stru¢ni specijalist ekonomske struke, najmanje pet
STRUCNO godina radnog iskustva, polozen drzavni ispit, vozacki ispit ,,B*
ZNANJE kategorije.




SLOZENOST

Stupanj sloZzenosti posla koji uklju¢uje planiranje, vodenje i

POSLOVA koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na
visSim rukovode¢im polozajima u osiguranju pravilne primjene
propisa 1 mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih
zadaca.

SAMOSTALNOST | Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu koja je

U RADU ograni¢ena povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri
rjeSavanju slozenih strucnih problema.

STUPANJ Stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte

SURADNUJE S unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta te

DRUGIM prikupljanja ili razmjene vaznih informacija.

TIELIMA

KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA
STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za
ODGOVORNOSTI I | zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i
UTJECAJ NA financijska sredstva do odredenog iznosa te izravnu odgovornost za
DONOSENIJE rukovodenje odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama.
ODLUKA
VRSTA Sluzbeni€ki odnos na neodredeno vrijeme s punim radnim
SLUZENICKOG | vremenom.
ODNOSA

II. ODSJEK ZA RACUNOVODSTVO, FINANCIJE, PRORACUN I

GOSPODARSTVO

2.VISI SAVJETNIK ZA FINANCIJSKO UPRAVLJANJE I KONTROLU,
JAVNU NABAVU | EU FONDOVE TE UPRAVLJANJE U KRIZNIM

SITUACIJAMA
broj izvrsitelja: 1.

Osnovni podaci o0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
1. VISI SAVIETNIK - 4.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla
Izraduje planove 1 provodi kontrolu financijskog upravljanja i
kontrolu korisnika proracuna te ostale poslove vezane za Zakon o 25%
sustavu unutarnjih financijskih kontrola u javnom sektoru.
Izraduje prijedloge akata vezane za javnu nabavu, prateca izvjesca i 25%
evidencije, te priprema i provodi postupke javne nabave.
Provedba upravnog postupka, izrada strategija i programa te 25%
priprema i provedba projekata financiranih sredstvima EU.
Obavlja poslove nacelnika stozera Civilne zastite. 23%
Sudjeluje u radu op¢inskih radnih tijela, obavlja i druge poslove po 2%

nalogu procelnika Jedinstvenog upravnog odjela.
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Standardna mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO Magistar ili strucni specijalist ekonomske ili pravne struke,
STRUCNO najmanje 4 godine radnog iskustva,polozen drzavni ispit, vozacki
ZNANJE ispit ,,B* kategorije.
SLOZENOST Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga
POSLOVA upravnog tijela, vodenje upravnog postupka i rjeSavanje
najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnog
tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenja
projekata.
SAMOSTALNOST | Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje povremeni nadzorte opée i
U RADU specificne upute rukovodeceg sluzbenika.
STUPANJ Stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte
SURADNUJE S unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta te
DRUGIM prikupljanja ili razmjene vaznih informacija.
TIELIMA
KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA
STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljuc¢uje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTI | | resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
UTJECAJ NA metoda rada te provedbu odluka iz odgovaraju¢eg podrudja.
DONOSENJE
ODLUKA
VRSTA Sluzbeni¢ki odnos na neodredeno vrijeme s punim radnim
SLUZENICKOG | vremenom.
ODNOSA

II. ODSJEK ZA RACUNOVODSTVO, FINANCIJE, PRORACUN I

GOSPODARSTVO

3. RACUNOVODSTVENI REFERENT
broj izvrsitelja: 1.

Osnovni podaci o0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
. REFERENT - 11.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla
Obavlja poslove obracuna placa sluzbenicima i namjeStenicima te
naknade na ime drugog dohotka. 30%
Unos podataka u knjigovodstvene evidencije. 60%
Obavlja 1 druge poslove po nalogu voditelja odsjeka i1 procelnika. 10%

Standardna mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO Srednja stru¢na sprema pravne ili ekonomske struke, najmanje 1
STRUCNO godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen
ZNANJE drzavni ispit, vozacki ispit ,,B* kategorije.

SLOZENOST Stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske
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POSLOVA

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

SAMOSTALNOST | Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor 1 upute
U RADU nadredenog sluzbenika.
STUPANJ Stalna stru¢na komunikacija koja ukljucuje kontakte unutar nizih
SURADNJE S unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.
DRUGIM
TIJELIMA
KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA
STUPANJ Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTI I | resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izriito
UTJECAJ NA propisanih postupka, metoda rada 1 strucnih tehnika.
DONOSENJE
ODLUKA
VRSTA Sluzbeni¢ki odnos na neodredeno vrijeme s punim radnim
SLUZBENICKOG | vremenom.
ODNOSA

I11. ODSJEK ZA KOMUNALNE POSLOVE, ZASTITU OKOLISA I

PROSTORNO PLANIRANJE

1.VODITELJ ODSJEKA ZA KOMUNALNE POSLOVE, ZASTITU OKOLISA I

PROSTORNO PLANIRANJE

broj izvrsitelja: 1.

Osnovni podaci o0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORNA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
l. RUKOVODITELJ 2 7.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla
Upravlja radom Odsjeka, sudjeluje u radu op¢inskih radnih tijela,
osigurava zakonit rad i brine za izvrSavanje radnih zadataka i 40%
obveza odsjeka, izraduje prijedloge akata i nadzire njihovo
izvrSavanje u skladu sa nadleznosti odsjeka.
Samostalno vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima u 20%
prvom stupnju u okviru nadleznosti odsjeka.
Vodi i azurira Registar nekretnina i komunalne infrastrukture te 20 %
obavlja nadzor nad njihovim koriStenjem i odrZzavanjem.
Vodi 1 koordinira proces izrade i donoSenja akata iz prostornog 15%
uredenja.
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika. 5%

Standardna mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO
STRUCNO

Sveucilisni prvostupnik prometne struke ili stru¢ni prvostupnik
prometne struke, najmanje cetiri godine radnog iskustva na
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ZNANJE odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit, vozacka dozvola B
kategorije.
SLOZENOST Stupan;j slozenosti koji ukljucuje organizaciju obavljanja poslova,
POSLOVA potporu sluzbenicima u rjesavanju slozenih zadaca i obavljanje
najslozenijih poslova unutarnje ustrojstvene jedinice.
SAMOSTALNOST | Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je
U RADU ograni¢ena ¢e$¢im nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rjesavanju
stru¢nih problema.
STUPANJ Stalna stru¢na komunikacija koja ukljucuje kontakte unutar i izvan
SURADNUJE S upravnog tijela s niZim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama, u
DRUGIM svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
TIELIMA
KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA
STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTI I | resurse s kojima sluzbenik radi, te viSu odgovornost za zakonitost
UTJECAJ NA rada i postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u
DONOSENIJE odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama.
ODLUKA
VRSTA Sluzbenicki odnos na neodredeno vrijeme s punim radnim
SLUZBENICKOG | vremenom.
ODNOSA

III. ODSJEK ZA KOMUNALNE POSLOVE, ZASTITU OKOLISA I

PROSTORNO PLANIRANJE

2. VISI STRUCNI SURADNIK ZA POLJOPRIVREDNO ZEMLJISTE |

POSLOVE KOMUNALNOG GOSPODARSTVA

broj izvrsitelja: 1.

Osnovni podaci o0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
1. VISI STRUCNI - 6.
SURADNIK
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla

Proucava 1

struno obraduje

sloZzenija pitanja u podrucju

poljoprivrednog zemljiSta, suraduje u vezi s izradom i provedbom
Programa raspolaganja poljoprivrednim zemljiStem u vlasni$tvu
Republike Hrvatske na podruc¢ju Opcéine Perusic.

40%

Obavlja radnje u upravnom postupku do donoSenja rjeSenja iz
podru¢ja  komunalnog gospodarstva  (komunalni  doprinos,
komunalna naknada i komunalni red) te kontinuirano prati i ureduje
pripadajuce evidencije obveznika.

30%

Obavlja radnje u upravnom postupku naplate naknade za uredenje
voda 1 kontinuirano prati i ureduje pripadajuée evidencije
obveznika.

25%
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Obavlja i1 druge poslove po nalogu voditelja odsjeka i procelnika.

5%

Standardna mijerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO Magistar agronomije ili struéni specijalist agronomske struke,
STRUCNO ZNANJE | najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima, poloZen drzavni ispit, vozacka dozvola B kategorije.
SLOZENOST Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i
POSLOVA stru¢ne poslove unutar upravnog tijela.
SAMOSTALNOST | Samostalnost u radu koja ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti
U RADU nadzor i upute nadredenog sluzbenika.
STUPANJ Stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte
SURADNUJE S unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta te
DRUGIM prikupljanja ili razmjene vaznih informacija.
TIELIMA
KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA
STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTI | resurse s kojima radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i
metoda rada.
VRSTA RADNOG | Sluzbenicki odnos na neodredeno vrijeme s punim radnim
ODNOSA vremenom.

III. ODSJEK ZA KOMUNALNE POSLOVE, ZASTITU OKOLISA I

PLANIRANJE

3. VISI REFERENT-KOMUNALNO POLJOPRIVREDNI | PROMETNI REDAR

broj izvrSitelja: 1.

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACHSKI
RANG
1. Visi referent - 9.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla

Nadzire provodenje odluka i drugih akata iz oblasti komunalnog
gospodarstva, a naroc¢ito komunalnog reda, cistoce, zaStitu od 50%
zagadivanja i1 uniStavanja okoliSa (javne povrsine, zelene povrSine,
stanje plo¢nika zimi i dr.).
Obavlja poslove nadzora nepropisno zaustavljenih i parkiranih
vozila i ostale radnje sukladne Zakonu o sigurnosti prometa na
cestama.
Obavlja nadzor nad radom ugostiteljskih, trgovackih i drugih
objekata u dijelu koji se odnosi na komunalni red te suraduje s
komunalnim drustvom Perusi¢ d.o.o.
Provodi upravni postupak i rjesava prema Odluci o komunalnom 25%
redu 1 Odluci o agrotehnickim mjerama i mjerama za uredivanje i
odrzavanje poljoprivrednih rudina na podru¢ju Opcine Perusi¢, te
odluke o uvjetima i nafinu drZanja domacih Zivotinja te odluke o
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uvjetima i na¢inu drzanja kuénih ljubimaca. Izri¢e mandatne kazne,
obavezni prekrSajni nalog 1 predlaze pokretanje prekrSajnog
postupka. Sudjeluje u izradi akata iz svog djelokruga rada.

Obavlja ocevid te na temelju uocenog stanja predlaze donoSenje
odluka ili poduzimanje potrebnih radnji u cilju unapredenja
kvalitete stanovanja i zivota u Op¢ini. Nadzire provodenje mjera
deratizacije. Izraduje potrebne evidencije i zapisnike,prikuplja

20%

podatke o pravnim i fizickim osobama za potrebe upravnog odjela.

Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka i procelnika.

5%

Standardna mijerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO Sveucili$ni ili struéni prvostupnik ekonomske, poljoprivredne ili
STRUCNO ZNANJE | prometne struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, poloZen drzavni ispit, vozacki ispit B
kategorije, poloZzen ispit o strucnoj osposobljenosti sukladno
Pravilniku o uvjetima za obavljanje poslova upravljanja prometom,
nadzora i premjeStanja nepropisno zaustavljenih i parkiranih vozila
kada te poslove obavljaju jedinice lokalne samouprave te programu
1 nac¢inu osposobljavanja sluzbenika.
SLOZENOST Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje organizaciju obavljanja
POSLOVA poslova, potporu sluzbenicima u rjeSavanju slozenih zadaca i
obavljanje najslozenijih poslova unutarnje ustrojstvene jedinice.
SAMOSTALNOST | Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu koja je
U RADU ogranicena ¢eS¢im nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rjeSavanju
strucnih problema.
STUPANJ Stupan;j ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte
SURADNUIJE S unutar i izvan upravnog tijela s nizim unutarnjim ustrojstvenim
DRUGIM jedinicama u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
TIELIMA
KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA
STUPANJ Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje visoku odgovornost za
ODGOVORNOSTI | | materijalne resurse s kojima radi te viSu odgovornost za zakonitost
UTJECAJ NA rada i postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u
DONOSENIJE odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama.
ODLUKA
VRSTA Sluzbenicki odnos na neodredeno vrijeme s punim radnim
SLUZENICKOG | vremenom.
ODNOSA

IV. ODSJEK ZA OPCE I ADMINISTRATIVNE POSLOVE

1.VODITELJ ODSJEKA ZA OPCE I ADMINISTRATIVNE POSLOVE

broj izvriitelja: 1.

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
l. VISI - 3.

RUKOVODITELJ
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Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla
Upravlja radom Odsjeka, sudjeluje u radu opcinskih radnih tijela,
osigurava zakonit rad i brine za izvrSavanje radnih zadataka i 50%
obveza odsjeka, izraduje prijedloge akata i nadzire njihovo
izvrSavanje u skladu sa nadleznosti,
Organizira i vodi protokolarne poslove za potrebe Opcinskog 15%
nacelnika,Opc¢inskog vijeca te organizira opéinske svecanosti. Vodi
racuna o odnosima s javno$¢u i sudjeluje u pripremi akata za objavljivanje
na web stranici Opc¢ine Perusi¢ i u Sluzbenom glasniku.
Samostalno vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima U 30%
prvom stupnju u okviru svog odsjeka
Obavlja 1 druge poslove po nalogu procelnika Jedinstvenog 5%
upravnog odjela.
Standardna mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
POTREBNO Magistar ili strucni specijalist pravne ili ekonomske struke,
STRUCNO najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
ZNANJE te organizacijske sposobnosti 1 komunikacijske vjestine potrebne za
uspjeSno  upravljanje  unutarnjom ustrojstvenom jedinicom
Jedinstvenog upravnog odjela, samostalan rad na racunalu, polozen
drzavni ispit, vozacki ispit ,,B* kategorije.
SLOZENOST Stupanj slozZenosti posla koji ukljucuje planiranje, vodenje i1
POSLOVA koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na
viSim rukovode¢im polozajima u osiguranju pravilne primjene
propisa 1 mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih
zadaca.
SAMOSTALNOST | Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je
U RADU ograniCena povremenim nadzorom 1 pomo¢i nadredenog pri
rjeSavanju slozenih stru¢nih problema.
STUPANJ Stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte
SURADNUJE S unutar 1 izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta te
DRUGIM prikupljanja ili razmjene vaznih informacija.
TIELIMA |
KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA
STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za
ODGOVORNOSTI I | zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i
UTJECAJ NA financijska sredstva do odredenog iznosa
DONOSENJE te izravnu odgovornost za rukovodenje odgovaraju¢im unutarnjim
ODLUKA ustrojstvenim jedinicama.
VRSTA Sluzbenicki odnos na neodredeno vrijeme s punim radnim
SLUZENICKOG | vremenom.
ODNOSA
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IV. ODSJEK ZA OPCE I ADMINISTRATIVNE POSLOVE

2. VISI REFERENT ZA PRIPREMU SJEDNICA OPCINSKOG VIJECA I

ODLUKA OPCINSKOG NACELNIKA

broj izvrsitelja: 1.

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
1. VISI REFERENT - 9.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla
Sudjeluje u radu opéinskih radnih tijela,pripremi prijedloga akata
za Op¢insko vijece, nacelnika i1 za potrebe StoZera civilne zaStite, 50%
vodi i izraduje zapisnike na sjednicama.
Vrsi pripremu akata za objavu u ,,Sluzbenom glasniku®“ Opcine 10%
Peru$i¢ i na internet stranici opcine, te ih dostavlja na nadzor
resornim ministarstvima.
Obavlja administrativne poslove za Jedinstveni upravni odjel i 35%
poslove tajnice Opcine Perusic.
Obavlja ostale poslove po nalogu procelnika. 5%

Standardna mijerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO Sveudili$ni ili stru¢ni prvostupnik pravne ili ekonomske struke,
STRUCNO ZNANJE | najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima, polozen drzavni ispit.
SLOZENOST Stupanj slozenosti koji ukljuCuje izri¢ito odredene poslove koji
POSLOVA zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka,
metoda rada i stru¢nih tehnika.
SAMOSTALNOST | Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje redovan nadzor nadredenog
U RADU sluzbenika te njegove upute za rjeSavanje relativno slozenih
strucnih problema.
STUPANJ Stupan;j stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar
SURADNJE S nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica.
DRUGIM
TIELIMA
KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA
STUPANJ Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTI | | resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu postupaka i
UTJECAJ NA metoda rada i stru¢nih tehnika.
DONOSENJE
ODLUKA
VRSTA Sluzbenicki odnos na neodredeno vrijeme s punim radnim
SLUZBENICKOG | vremenom.
ODNOSA
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IV. ODSJEK ZA OPCE I ADMINISTRATIVNE POSLOVE

3. REFERENT ZA POSLOVE PISARNICE | POSLOVE ARHIVE

broj izvrsitelja: 1.

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
1. REFERENT - 11.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla
Obavlja poslove pisarnice u skladu s Uredbom o uredskom 30%
poslovanju.
Obavlja poslove pismohrane i ¢uvanja arhivskog i dokumentarnog 30%
gradiva u sredenom stanju do predaje nadleznom drzavnom arhivu.
Izraduje i dostavlja izlazne racune, $alje i zaprima postu. 30%
PomazZe u izradi, uredivanju i pra¢enju pripadajuce evidencije iz 5%
podru¢ja komunalne naknade i naknade za uredenje voda.
Obavlja i ostale poslove po nalogu procelnika. 5%

Standardna mijerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO Srednja stru¢na sprema pravne ili ekonomske struke, najmanje
STRUCNO jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZzen
ZNANJE drzavni ispit, polozen strucni ispit za rad u pismohranama za zastitu
i obradu arhivskog i dokumentarnog gradiva.
SLOZENOST Stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje jednostavne i uglavhom
POSLOVA rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
SAMOSTALNOST | Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute
U RADU nadredenog sluzbenika.
STUPANJ Stupan;j stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih
SURADNUIE S ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.
DRUGIM
TIELIMA I
KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA
STUPANJ Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTI | resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izricito
propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
VRSTA Sluzbenicki odnos na neodredeno vrijeme s punim radnim
SLUZBENICKOG | vremenom.
ODNOSA
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IV. ODSJEK ZA OPCE I ADMINISTRATIVNE POSLOVE

4. SPREMACICA
broj izvrsitelja: 1.

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
V. NAMIJESTENIK II. 2. 13.
POTKATEGORIJE

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla
Obavlja poslove ¢is¢enja uredskog prostora i opreme, sanitarnih
¢vorova, kuhinjske prostorije i posuda. 95%
Odrzava cisto¢u dvorista zgrade Opcine, vr§i nabavku potro$nog
higijenskog materijala i materijala za CciS¢enje po odobrenju
proCelnika Jedinstvenog upravnog odjela 1 skrbi o njegovoj
adekvatnoj upotrebi vodeci evidenciju o potrosnji istih.
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika. 5%

Standardna mijerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO Niza stru¢na sprema ili osnovna skola.
STRUCNO ZNANJE
SLOZENOST Stupanj slozenosti posla koji ukljuCuje  jednostavne i
POSLOVA standardizirane pomo¢no-tehniCke poslove.
STUPANJ Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTI | resurse s kojima radi.
VRSTA RADNOG | Radni odnos na neodredeno vrijeme s punim radnim vremenom.
ODNOSA

Op¢inski nacelnik
Ivica Turi¢
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