Na temelju ¢lanka 4. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine“ broj 86/08, 61/11), Statuta Opc¢ine Groznjan
(Sluzbene novine Opéine Groznjan 3/09 i 3/13), Odluke o ustrojstvu i djelokrugu opcinske
uprave Opcine Groznjan ("Sluzbene novine Opéine Groznjan br. 7/14) i ¢lanka 32. Uredbe o
klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (NN 74/10 i Odluke
o odredivanju koeficijenata za obracun place sluzbenika i namjestenika u Jedinstvenom
upravhom odjelu Opcéine Groznjan Grisignana NN 13/14), Opcinski Nacelnik Opcine
Groznjan, dana 30. prosinca 2014. godine, donosi

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela
Opcine GrozZnjan

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom utvrduju se unutarnje ustrojstvo Jedinstvenog upravnog odjela Opcine
Groznjan, nazivi i opisi poslova radnih mjesta, strucni i drugi uvjeti za raspored na radna
mjesta, broj izvrsitelja i druga pitanja od znacaja za rad Jedinstvenog upravnog odjela Opcine
Groznjan u skladu sa Statutom i op¢im aktima Opc¢ine Groznjan.

Clanak 2.

Jedinstveni upravni odjel obavlja poslove odredene zakonom, Statutom, Odlukom o
ustrojstvu i djelokrugu opcinske uprave Opcine Groznjan (Sluzbene novine Opc¢ine Groznjan
7/14) idrugim propisima.

Clanak 3.

Izrazi sa 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.

Kod donoSenja rjeSenja kojima se odluCuje o pravima, obvezama i odgovornostima
sluzbenika i namjesStenika, koristi se naziv radnog mjesta u rodu koji odgovara spolu
sluzbenika odnosno namjestenika rasporedenog na odnosno radno mjesto.

I1. UNUTARNIJE USTROIJSTVO
Clanak 4.

Unutarnje ustrojstvo Jedinstvenog upravnog odjela uredeno je na nacin da osigura Sto
potpunije koriStenje radnog vremena, strucnog znanja, vjestina, sposobnosti i iskustva svih
sluzbenika i namjestenika kako bi ¢im racionalnije i kvalitetnije obavljali svakodnevne
poslove i zadatke.



Jedinstvenim upravnim odjelom upravlja i rukovodi procelnik koji nadzire rad sluzbenika i
namjeStenika, a o povredama sluzbene duznosti poduzima mjere propisane Zakonom o
sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podrucnoj (regionalnoj) samoupravi i opéim
aktima.

Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela za svoj rad te za zakonito i pravovremeno
izvrSavanje poslova i zadaca Jedinstvenog upravnog odjela odgovora Nacelniku i Opc¢inskom
vije¢u Opcine Groznjan.

Clanak 5.

Godis$nji plan i program rada Jedinstvenog upravnog odjela predlaze procelnik Jedinstvenog
upravnog odjela, uz prethodnu suglasnost Nacelnika.

Godisnji program rada sadrzi prikaz poslova i zadaca iz djelokruga Jedinstvenog upravnog
odjela.

Prijedlog godiSnjeg programa za slijede¢u kalendarsku godinu, procelnik dostavlja
Opc¢inskom Nacelniku, najkasnije do 15. prosinca tekuce godine.

Il. POPIS RADNIH MJESTA, STRUCNI | DRUGI UVIJETI ZA RASPORED NA RADNA
MJEStA, TE BROJ IZVRSITELJA

Clanak 6.

Popis radnih mjesta u Jedinstvenom upravnom odjelu, nazivi i opisi poslova radnih mjesta,
strucni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, te broj izvrSitelja nalaze se u privitku ovoga
Pravilnika i ¢ine njegov sastavni dio.

Popis radnih mjesta sadrzi elemente propisane Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u
lokalnoj i podruc¢noj (regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine* broj 74/10).

Clanak 7.

Osnovica za obracun pla¢a sluzbenika i namjesStenika utvrduje se posebnim Zakonom, a
Odluku donosi Op¢inski nacelnik.
Clanak 8.

Nepopunjena radna mjesta sluzbenika i namjesStenika utvrdena ovim Pravilnikom
popunjavaju se na temelju javnog natjecaja odnosno oglasa.

Na naclin i postupak prijma i rasporeda te ostvarivanje prava i obveze sluzbenika i
namjestenika Jedinstvenog upravnog odjela primjenjuju se neposredno odredbe Zakona o
sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podruc¢noj (regionalnoj) samoupravi.

Clanak 9.

Natje€aj za prijam sluzbenika i namjeStenika raspisuje procelnik Jedinstvenog upravnog
odjela, a provodi ga povjerenstvo koje se sastoji od predsjednika i dva ¢lana.
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Povjerenstvo imenuje procelnik Jedinstvenog upravnog odjela.

RjeSenje o prijemu u sluzbu i rasporedu na radno mjesto sluzbenika i namjesStenika donosi
proCelnik Jedinstvenog upravnog odjela, a rjeSenje o prijemu i rasporedu procelnika
Jedinstvenog upravnog odjela donosi Nacelnik Opcine Groznjan. U slucaju odsutnosti
procelnika, odnosno upraznjenosti radnog mjesta procelnika rjeSenje o prijemu u sluzbu i
rasporedu na radno mjesto donosi sluzbena osoba kojoj je to utvrdeno u opisu poslova
radnog mjesta u ovom Pravilniku. Isto tako navedena sluzbena osoba moze rjesavati o
ostalim pravima i obvezama, odnosno odgovornosti sluzbenika i namjestenika Jedinstvenog
upravnog odjela.

Clanak 10.

Na radna mjesta utvrdena ovim Pravilnikom mogu se rasporediti osobe koje ispunjavaju
uvjete u pogledu stru¢ne spreme, radnog staza i drugih propisanih uvjeta.

Iznimno od stavka 1. ovog ¢lanka, osoba se moze rasporediti na radno mjesto sluzbenika i
ako nema polozZen drzavni strucni ispit, uz uvjet da je isti duzna poloziti u roku od godine
dana od prijema u sluzbu.

IV. STRUCNO OSPOSOBLJIAVANIJE | USAVRSAVANJE SLUZBENIKA
Clanak 11.

Sluzbenici €e se poticati na trajno osposobljavanje i usavrsavanje.

Sluzbenici su duzni trajno se osposobljavati za poslove radnog mjesta i usavrSavati
strucne sposobnosti i vjeStine u organiziranim programima izobrazbe putem radionica,
teCajeva, savjetovanja, seminaraisl.

Clanak 12.

Osobe sa zavrSenim obrazovanjem odredene struc¢ne spreme i struke bez radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima ili s radnim iskustvom kra¢im od vremena propisanog za
vjezbenicki staz mogu se primiti na rad u Jedinstveni upravni odjel u svojstvu vjezbenika.

Na prava i obveze vjezbenika neposredno se primjenjuju odredbe Zakona o sluzbenicima i
namjestenicima u lokalnoj i podrucnoj (regionalnoj) samoupravi, Kolektivhog ugovora za
zaposlene u jedinicama lokalne samouprave i upravnim odjelima Istarske zupanije, dok je
Opcina Groznjan stranka tog kolektivnog ugovora.

V. PRAVA, OBVEZE | ODGOVORNOSTI SLUZBENIKA
Clanak 13.

SluZzbenici Jedinstvenog upravnog odjela imaju prava, obveze i odgovornosti utvrdene
Zakonom o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podrucnoj (regionalnoj) samoupravi,
Kolektivnim ugovorom, ovim Pravilnikom i internim aktima.

Za svoj rad i postupke sluzbenici odgovaraju procelniku Jedinstvenog upravnog odjela.
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Clanak 14.

Sluzbenici su duzni povjerene poslove obavljati savjesno, pridrzavajuci se Zakona, drugih
propisa, opcih akata i pravila struke, te postupati po uputama procelnika JUO.

Svi sluzbenici su duzni:

- pratiti propise, opce akte i stru¢nu literaturu, usavrSavati se i sudjelovati u strucnim
oblicima usavrSavanja,

- jacati svijest o osobnoj i profesionalnoj odgovornosti, savjesnosti i ucinkovitosti, te
pravilnoj primjeni opcih propisa,

- predlagati opce akte i sudjelovati u radu izvrSnog i predstavnickog tijela i njihovih
radnih tijela, te drugih tijela kada je to u interesu Opc¢ine Groznjan,

- pridrzavati se odredbi ovog Pravilnika i pravovremeno i kvalitetno obavljati poslove i
zadatke sukladno zakonu i drugim propisima.

Clanak 15.

Sluzbenici odgovaraju za povredu sluzbene duznosti ukoliko povjerene poslove ne obavljaju
savjesno, stru¢no i u predvidenim rokovima, ukoliko postupaju suprotno propisima ili
pravilima o ponaSanju za vrijeme sluzbe ili u vezi sa sluzbom.

Sluzbenici i namjestenici odgovaraju za pocinjenu povredu sluzbene duzZnosti u skladu sa
Zakonom.

VI. PREMJESTAJ | RASPOLAGANJE SLUZBENIKA
Clanak 16.

Nacin i uvjeti premjeStaja sluzbenika na drugo radno mjesto, njegova prava i obveze u
slucaju ukidanja pojedinih radnih mjesta u Jedinstvenom upravnom odjelu, uredena su
Zakonom o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podrucnoj (regionalnoj) samoupravi,
ovim Pravilnikom i Kolektivnim ugovorom.

VIil. RAD NA TEMELUJU UGOVORA
Clanak 17.

Poslovi Jedinstvenog upravnog odjela mogu se ugovorom u skladu sa zakonom, u
opravdanim sluCajevima, posebice kada u Jedinstvenom upravnom odjelu nema
odgovarajucih sluzbenika i namjestenika za njihovo obavljanje ili kada se ti poslovi ne mogu
obaviti u redovnom radnom vremenu ili u propisanim rokovima, povjeriti osobi
odgovarajucih struc¢nih sposobnosti, o ¢emu odluku na prijedlog proc¢elnika donosi Opc¢inski
Nacelnik.



VIil. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA | RIESAVANJE U UPRAVNIM STVARIMA
Clanak 18.

U upravnim stvarima rjeSava Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela, odnosno postupa u
upravnom postupku i donosi rjeSenje.

U slucaju kada je procelnik duze vremena odsutan ili je upraznjeno radno mjesto procelnika
u upravnim stvarima rjesava sluzbenik u cijem je opisu poslova radnog mjesta vodenje
upravnog postupka, odnosno rjeSavanje u upravnim stvarima.

IX. RADNO VRUEME
Clanak 19.

Raspored radnog vremena, uredovne dane i vrijeme za rad sa strankama odreduje opcinski
nacelnik, nakon savjetovanja sa procCelnikom i sluzbenicima Jedinstvenog upravnog odjela
Opc¢ine Groznjan.

Raspored radnog vremena za rad sa strankama istiCe se na ulazu u sjediste opcCinske uprave i
na Internet stranici Opcine Groznjan.

X. UPRAVUANIJE JEDINSTVENIM UPRAVNIM ODJELOM
Clanak 20.

Radom Jedinstvenog upravnog odjela upravlja procelnik.
Procelnik organizira i uskladuje rad Jedinstvenog upravnog odjela u skladu sa zakonom i
drugim propisima.
Za zakonitost i ucinkovitost rada Jedinstvenog upravnog odjela procelnik odgovara
opc¢inskom nacelniku.
Procelnik planira poslove i zadatke, rasporeduje ih na pojedine sluzbenike i namjestenike,
daje upute za njihovo izvrSavanje, prati izvrSavanje poslova, obavlja nadzor nad radom
sluzbenika i namjestenika, ukazuje na eventualne probleme koji se pojave u radu, predlaze
nacin izvrSavanja pojedinih poslova, prati stanje u djelokrugu rada te o uoCenim pojavama
obavjestava Opcinskog Nacelnika. Rukovodi izvrSenjem odluka nacelnika i Opcinskog vijeca
te obavlja i druge poslove utvrdene Odlukom i ovim Pravilnikom (detaljniji opis u prilogu
Pravilniku).

Clanak 21.

Do imenovanja procelnika na nacin propisan Zakonom ili za vrijeme duze odsutnosti
procelnika, odnosno do njegova povratka na posao, Nacelnik moZe iz redova sluzbenika koji
ispunjavaju uvjete za raspored na radno mjesto privremeno imenovati osobu koja ¢e po
njegovom ovlastenju obavljati duznost procelnika. Nacelnik moze u svakom trenutku
opozvati dano ovlastenje iz stavka 1.ovog ¢lanka.

5



XI. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 22.

Sluzbenici i namjestenici zate€eni na radu u Jedinstvenom upravnom odjelu na dan stupanja
na snagu ovog Pravilnika, nastavljaju raditi na svojim dosadasSnjim radnim mjestima,
zadrZavaju place i druga prava prema dotadasnjim rjeSenjima, do donoSenja rjeSenja o
rasporedivanju na radna mjesta u skladu s ovim Pravilnikom.

Clanak 23.

Na pitanja koja nisu uredena ovim Pravilnikom primjenjuju se Zakon, op¢i propisi o radu, te
op¢i akti Opcine Groznjan i Kolektivni ugovor.

Clanak 24.

Prava iz radnog odnosa i druga prava u vezi sa sluzbom u JUO koja nisu uredena ovim
Pravilnikom ostvaruju se primjenom posebnog Zakona, opéim aktima i Kolektivnim
ugovorom.

Clanak 25.

Rjesenja koja donose procelnik i Nacelnik, te ovlastena sluzbena osoba radi ostvarivanja
prava, obveza i odgovornosti sluzbenika, na temelju Zakona, Odluke o ustroju Jedinstvenog
upravnog odjela i ovog Pravilnika upravni su akti.

Clanak 26.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela Opc¢ine Groznjan od 30. listopada 2014.g.

Clanak 27.

Ovaj Pravilnik objaviti ¢e se u Sluzbenim novinama Opc¢ine GroZnjan i na web stranicama
Opc¢ine GroZnjan, a stupa na snagu dan nakon objave u SluZzbenim novinama Opcine
Groznjan.

KLASA: 023-01/14-01/41
UR.BROJ: 2105/06-01-14-2
Groznjan, 30. prosinca 2014.g.

Opcinski nacelnik:
Claudio Stocovaz, prof.



POPIS RADNIH MJESTA, STRUCNI | DRUGI UVJETI ZA RASPORED NA RADNA MJESTA, TE

BROJ I1ZVRSITELJA U JEDINSTVENOM UPRAVNOM ODJELU OPCINE GROZNJAN

Broj Naziv radnog | Kategorija | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Broj
radnog mjesta rang izvrsitelja
mjesta
1. PROCELNIK I. Glavni - 1 1
JEDINSTVENOG rukovoditelj
UPRAVNOG
ODIJELA
OPIS POSLOVA RADNOG MIJESTA :

Organizira rad i rukovodi Jedinstvenim upravnim odjelom u skladu sa zakonom i
drugim propisima,

priprema materijale za sjednice Opdéinskog vijeéa i njihovih radnih tijela (nacrte opéih
akata, izvjeSéa i drugo) i o njima vodi zapisnik,

priprema prijedloge odluka, programa, izvjeséa i drugih akata Opcinskog nacelnika,
provodi izvrSenje odluka Nacelnika i Opéinskog vijeca,

priprema akte i Salje ih u objavu u sluzbene novine opcine

rieSava o prijemu u sluzbu, rasporedu na radno mjesto te o pravima i obvezama
sluzbenika i namjestenika Jedinstvenog upravnog odjela

donosi rjesenja u upravnim postupcima iz djelokruga JUO Opdéine Groznjan,

suraduje sa zupanijskim uredima po pitanju rjeSavanja poslova iz svog djelokruga,
rijeSava po zahtjevima za pristup informacijama u skladu sa Zakonom

odgovoran je za materijalno-financijsko poslovanje Jedinstvenog upravnog odjela,
organizira izvrSenje poslova vezano uz drustvene djelatnosti (socijalna skrb, kultura,
informiranje i dr.)

sudjeluje u izradi projekata i programa od vaznosti za razvoj Opcine,

obavlja imovinsko pravne poslove vezano uz kupoprodaju nekretnina,

vodi brigu o prijenosu imovine u vlasnistvo Opcine Groznjan,

obavlja poslove vezane uz prostorno planiranje,

sudjeluje u izradi Programa gradnje objekata i uredaja komunalne infrastrukture kao i
Programa odrZavanja komunalne infrastrukture,

obavlja poslove vezane uz zakup poslovnih prostora te vodi potrebne evidencije,
obavlja poslove vezane uz trajni zakup grobnih mjesta,

nadzire rad ostalih sluzbenika i namjestenika i odgovoran je za pravilnu primjenu
tehnickih pravila i metoda rada,

postupa po uoéenim ili prijavljenim nepravilnostima,

obavlja i druge poslove utvrdene propisima, aktima Opcinskog vijec¢a, kao i poslove po
nalogu Nacelnika

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:
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e magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne ili ekonomske struke

e najmanje deset godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

e organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje

upravnim tijelom

e polozZen drZavni strucni ispit

e poznavanje rada na racunalu

e aktivno poznavanje talijanskog jezika

e polozZen vozacki ispit za B kategoriju vozila
STUPANJ SLOZENOSTI POSLA najvise razine koji uklju¢uje planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te rjeSavanje strateskih zadada.
STUPANJ SAMOSTALNOSTI koji ukljucuje samostalnost u radu i odlucivanje u najsloZenijim
stru¢nim pitanjima, ograni¢enu samo op¢im smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku
STUPANJ ODGOVORNOSTI koji uklju€uje najviSu materijalnu, financijsku i odgovornost za
zakonitost rada i postupanja, ukljucujuéi Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost.
Stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnog tijela od utjecaja na provedbu planai
programa upravnog tijela

Broj Naziv radnog Kategorija Potkategorija | Razina | Klasifik Broj
radnog mjesta acijski | izvrsitelja
mjesta rang
3. VISI STRUCNI 1. Visi struéni - 6 1
SURADNIK ZA suradnik
RAZVOJNE
PROJEKTE |
NABAVU

OPIS POSLOVA RADNOG MIJESTA :

e obavlja poslove pripreme projekta za kandidiranje na EU i druge medunarodne
fondove, fondove financijskih institucija i stranih vlada, prati, prouéava i analizira
informacije o alternativnim izvorima financiranja, analizira uvjete natjecaja u vezi s
time i predlazZe projekte koji bi se mogli kandidirati na te natjecaje,

e izraduje programe i prijave po raspisanim natjecajima za dodjelu sredstava iz
drzavnog i Zupanijskog proracuna,

e obavlja poslove implementacije projekata i programa prema sklopljenim ugovorima
izmedu medunarodnog ili nacionalnog donatora i Opcine Groznjan,

e obavlja stru¢ne poslove u vezi s programima fondova EU, poslove financijske
prilagodbe standardima EU, te druge poslove iz tog podrucja,

e vodi administrativne i organizacijske poslove u vezi s popunjavanjem prijava na
natjecaje, izraduje izvjestaje, te prikuplja potrebnu dokumentaciju,

e organizira radionice za gradane u sklopu pripreme projekata,

e vodi poslove po projektima za poticanje koriStenja obnovljivih izvora energije




i za ugradnju sustava za koristenje obnovljivih izvora energije,
e organizira i provodi postupke javne nabave roba, usluga i radova u skladu sa Zakonom
0 javnoj nabavi, za male i za velike vrijednosti,
e provodi postupke davanja koncesija,
e obavlja poslove vezane za ishodenje potrebnih dozvola i pripremu za gradnju objekata
i uredaja,
e suraduje sa Zupanijskim uredima po pitanju rjeSavanja poslova iz svog djelokruga,
e postavlja obavijesti, odluke i druge dokumente i sadrzaje na sluzbene web stranice
Opcine Groznjan,
e organizira izvrSenje poslova vezano uz turizam i ugostiteljstvo,
e obavljaidruge poslove utvrdene propisima, aktima Opdéinskog vijec¢a i Nacelnika, kao i
poslove po nalogu procelnika i Nacelnika.
OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:
e magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne ili ekonomske struke
e najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
e poloZen drzavni strucni ispit
e poznavanje rada na racunalu
e aktivno poznavanje dva strana jezika: talijanski i engleski,
e polozZen vozacki ispit za B kategoriju vozila
STUPANJ SLOZENOSTI POSLOVA koji ukljuuje stalne sloZenije upravne i struéne poslove
unutar upravnog odjela,
STUPANJ SAMOSTALNOSTI koji ukljucuje obavljanje poslova uz povremeni nadzor i upute
nadredenog sluzbenika,
STUPANJ ODGOVORNOSTI koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada,
Stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja
ili razmjene informacija.

Broj Naziv radnog | Kategorija | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Broj
radnog mjesta rang izvrsitelja
mjesta
2. VIS 1. Visi - 4 1

SAVIJETNIK ZA savjetnik

LOKALNU

SAMOUPRAVU

| OPCE

POSLOVE

OPIS POSLOVA RADNOG MIJESTA :

e priprema dokumentaciju za rjeSavanje u upravnim i drugim postupcima iz




samoupravnog djelokruga Opéine Groznjan, te rjeSava u upravnim postupcima,

e donosi rjeSenja o prijemu u sluzbu i rasporedu na radno mjesto, te rjeSava o ostalim
pravima i obvezama, odnosno odgovornosti sluzbenika i namjestenika u slucaju
odsutnosti procelnika,

e vodi zapisnike te priprema akte donesene na sjednicama vijeca,

e obavljaidruge poslove utvrdene propisima, aktima Opcinskog vijeca, kao i poslove po
nalogu procelnika i Nacelnika. priprema materijale za sjednice Opdéinskog vijeca i
njihovih radnih tijela (nacrte opdih akata, izvjesca i drugo) i o njima vodi zapisnik,

e priprema prijedloge odluka, programa, izvjesca i drugih akata Opéinskog nacelnika,

e provodiizvrienje odluka Nacelnika i Opéinskog vijeca,

e priprema akte i Salje ih u objavu u sluZzbene novine opéine

e suraduje sa Zupanijskim uredima po pitanju rjeSavanja poslova iz svog djelokruga,

e organizira izvrSenje poslova vezano uz drustvene djelatnosti (socijalna skrb, kultura,
informiranje i dr.)

e sudjeluje u izradi projekata i programa od vaznosti za razvoj Opdine,

e obavlja imovinsko pravne poslove vezano uz kupoprodaju nekretnina,

e vodi brigu o prijenosu imovine u vlasnistvo Opcine Groznjan,

e obavlja poslove vezane uz prostorno planiranje,

e sudjeluje u izradi Programa gradnje objekata i uredaja komunalne infrastrukture kao i
Programa odrzavanja komunalne infrastrukture,

e obavlja poslove vezane uz zakup poslovnih prostora te vodi potrebne evidencije,

e obavlja poslove vezane uz trajni zakup grobnih mjesta,

e nadzire rad ostalih sluzbenika i namjestenika i odgovoran je za pravilnu primjenu
tehnickih pravila i metoda rada,

e postupa po uocenim ili prijavljenim nepravilnostima,

e obavljaidruge poslove utvrdene propisima, aktima Opcinskog vijeca, kao i poslove po
nalogu procelnika i Nacelnika

OPIS STANDARDNOG MIJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:

e magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne ili ekonomske struke

e najmanije tri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

e poloZen drzavni struéni ispit

e poznavanje rada na racunalu

e aktivno poznavanje talijanskog jezika

e poloZen vozacki ispit za B kategoriju vozila

STUPANJ SLOZENOSTI POSLOVA koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog
tijela, rjeSavanje slozenih upravnih i drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i
povremeni nadzor rukovodedeg sluzbenika

STUPANJ SAMOSTALNOSTI koji ukljuuje nadzor te opée i specificne upute rukovodeceg
sluzbenika,

STUPANJ ODGOVORNOSTI koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedinacnih odluka,
Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu
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prikupljanja ili razmjene informacija.

Broj Naziv radnog Kategorija | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Broj
radnog mjesta rang izvriitelja
mjesta

4, REFEREI\VIT ZA . Referent - 11 1

PRORACUN,
FINANCUE, ISPLATE |
RACUNOVODSTVENE

POSLOVE

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA :

obavlja poslove izrade proracuna, polugodisnjeg i godiSnjeg obracuna i programa
obavlja ra¢unovodstveno-knjigovodstvene poslove,

sastavlja godisnji Plan nabave Opcine,

samostalna izrada financijskih izvjestaja kako godisnjih tako i periodi¢nih izvjestaja
propisanih zakonima RH

izrada statistickih izvjestaja i suradnja sa drzavnim financijskim institucijama,
uskladivanje internih racunovodstvenih postupaka i procesa te njihova provedba, sa
zakonskom regulativom,

poslove likvidature, blagajne, obracuna plaéa i materijalno financijsko poslovanje
obavlja poslove platnog prometa,

obavlja programske, analiticke i druge poslove opdéinske uprave vezane uz izvrSenje
proracuna i racunovodstva,

obavlja i sve druge uredske poslove po nalogu procelnika i Nacelnika.

OPIS STANDARDNOG MIJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:

srednja stru¢na sprema ekonomske struke

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima
polozen drzavni strucni ispit

poznavanje rada na rac¢unalu

aktivno poznavanje jednog stranog jezika

polozen vozacki ispit za B kategoriju vozila

STUPAN)J SLOZENOSTI POSLOVA koji uklju¢uje poslove koji zahtijevaju primjenu precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

STUPANJ SAMOSTALNOSTI koji ukljuCuje povremeni nadzor i upute nadredenog sluzbenika,
STUPANJ ODGOVORNOSTI koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu zakonskih odredbi, izri¢ito propisanih postupaka, metoda
rada i struc€nih tehnika,

Stupanj struc¢nih komunikacija koji ukljuuje kontakte unutar nizih ustrojstvenih jedinica
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upravnog odjela

Broj Naziv radnog Kategorija | Potkategorija | Razina | Kilasifikacijski Broj
radnog mjesta rang izvriitelja
mjesta

5. REFERENT ZA 1. Referent - 11 1
RACUNOVODSTVE
NE POSLOVE |
NAPLATU
PRIHODA

OPIS POSLOVA RADNOG MIJESTA :

obavlja ra¢unovodstveno-knjigovodstvene poslove

vodi i aZurira evidenciju obveznika komunalne naknade, obveznika poreza na kucu za
odmor i drugih op¢éinskih prihoda sukladno zakonu,

izraduje rjeSenja o komunalnoj naknadi i drugih opcinskih prihoda te prati naplatu i
poduzima sve radnje u cilju efikasnije naplate,

vodi evidenciju naplate zakupa poslovnih prostora, koristenja javnih povrsina,

vodi evidenciju naplate temeljem raspolaganja poljoprivrednim zemljistem,

prati naplatu pojedinih prihoda i izdaje potvrde,

obavlja programske, analiticke i druge poslove opdéinske uprave vezane uz izvrSenje
proracuna i racunovodstva,

brine o nabavci uredskog materijala za potrebe JUO

izdaje narudzbenice za nabavu male vrijednosti po nalogu Nacelnika i procelnika
obavljai druge uredske poslove po nalogu Nacelnika i procelnika,

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:

srednja stru¢na sprema ekonomske struke

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajucim poslovima

poloZen drzavni strucni ispit

poznavanje rada na rac¢unalu

aktivno poznavanje talijanskog jezika

polozen vozacki ispit za B kategoriju vozila

STUPAN)J SLOZENOSTI POSLOVA koji uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika

STUPANJ SAMOSTALNOSTI koji ukljuCuje povremeni nadzor i upute nadredenog sluzbenika,
STUPANJ ODGOVORNOSTI koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izric¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika,

Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar niZih ustrojstvenih jedinica
upravnog odjela
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Broj Naziv radnog Kategorija | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Broj
radnog mjesta rang izvrsitelja
mjesta

6. ADMINISTRATIVNA . Referent - 11 1
TAINICA -
REFERENT ZA
PISARNICU I
PISMOHRANU

OPIS POSLOVA RADNOG MIJESTA :

obavlja sve administrativne poslove za potrebe Nacelnika, Opc¢inskog vijeca i njegovih
radnih tijela, a po potrebi i procelnika,

vodi propisane evidencije iz uredskog poslovanja, urudzbeni zapisnik, upisnik
predmeta upravnog postupka, arhivu te prijem i otpremu poste i svu potrebnu
evidenciju,

brine i odgovoran je za arhiviranje odluka i akata, vodi prijemni ured (pisarnicu),
prijepis akata za potrebe ureda JUO, opcinskog Nacelnika, opcinskog Vijeca i radnih
tijela,

vodi zapisnike sa sjednica Opcinskog vijec¢a i njegovih radnih tijela,

vodi propisane evidencije o zaprimljenim ocitovanjima, protokolarnim obvezama,
evidenciju uzvanika i delegacija koje prima Nacelnik

prima, otvara i otprema obiénu i povjerljivu Nacelnikovu postu, te izraduje pismena
prema nalogu Nacelnika,

prima stranke te daje potrebne informacije gradanima, suradnicima i drugim
zainteresiranim strankama,

obavlja stru¢ne, normativne i dokumentacijske poslove opcinske uprave u
samoupravnom djelokrugu,

obavlja programske, analiticke i druge poslove opcinske uprave u tome podrucju,
obavlja poslove prevodenja poziva, obavijesti i dr. na talijanski jezik,

obavlja i sve druge strucne i uredske poslove po nalogu Nacelnika i procelnika,
omogucuje gradanima podnosenje prigovora i prituzbi te izdaje obrasce,

prikuplja dokumentaciju za raspisivanje natjecaja za raspolaganje poljoprivrednim
zemljistem.

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:

srednja stru¢na sprema ekonomske ili upravne struke

najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
polozZen drzavni strucni ispit

poznavanje rada na rac¢unalu

aktivno poznavanje talijanskog jezika

polozen vozacki ispit za B kategoriju vozila

STUPAN)J SLOZENOSTI POSLOVA koji ukljucuje manje slozene poslove s ograni¢enim brojem
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medusobno povezanih razli¢itih zadaca u Cijem rjesavanju se primjenjuje ogranicen broj
propisanih postupaka, utvrdenih metoda rad ili stru¢nih tehnika,

STUPANJ SAMOSTALNOSTI koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama od strane
nadredenog sluzbenika,

STUPANJ ODGOVORNOSTI koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te ispravnu primjenu postupka, metoda rada i stru¢nih tehnika,

Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar upravnog tijela, a povremeno i
izvan upravnog tijela, u prikupljanju ili razmjeni informacija

Broj Naziv radnog Kategorija | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Broj
radnog mjesta rang izvriitelja
mjesta

7. REFERENT ZA 1l. Referent - 11 1
KOMUNALNO
GOSPODARSTVO |
POLJOPRIVREDU -
KOMUNALNI
REDAR

OPIS POSLOVA RADNOG MIJESTA:

e nadzire provodenje odluka i akata iz oblasti komunalnog gospodarstva, a posebno
gospodarenja otpadom,

e nadzire rad poslovnih subjekata koji obavljaju komunalnu djelatnost,

e rjeSenjem nareduje fizickim i pravnim osobama radnje u svrhu odrzavanja
komunalnog reda,

e naplacuje kazne i predlaze pokretanje prekrsajnog postupka,

e nadzire obavljanje poslova odrzavanja nerazvrstanih cesta, groblja, javnih povrsina,
javne rasvjete, odrzavanja Cistoce u dijelu koji se odnosi na odrzavanje javnih
povrsina,

e obavlja poslove u vezi sa izradom baze podataka, obra¢unom i naplatom naknade za
odrZavanje groblja, komunalne naknade, komunalnog doprinosa, koristenja javnih
povrsina, zakupa poslovnih prostora i sl.

e obavlja stambene poslove i poslove iz oblasti vatrogastva,

e nadzire provodenje odluka i akata iz oblasti agrotehnickih mjera,

e nadzire rad privatnih i poslovnih subjekta koji obavljaju poljoprivrednu djelatnost,

e temeljem uocéenog stanja predlaze odluke i mjere u cilju unapredenja kvalitetnijeg
Zivota stanovnistva Opdine

e obavljaidruge poslove po nalogu procelnika i Nacelnika.

OPIS STANDARDNOG MIJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:

e srednja strucna sprema gradevinske, geodetske, tehnicke ili upravne struke,

e najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

e poloZen drzavni strucni ispit

e poloZen ispit za vozaca B kategorije
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e poznavanje rada na racunalu

e aktivno poznavanje talijanskog jezika
STUPAN)J SLOZENOSTI POSLOVA koji uklju€uje jednostavne i uglavhom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika
STUPANJ SAMOSTALNOSTI koji ukljucuje 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 stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih ustrojstvenih jedinica
upravnog odjela

Namjestenici:

Broj Naziv radnog Kategorija | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Broj
radnog mjesta rang izvriitelja
mjesta

8. NAMIJESTENIK U V. Pomoc¢ni 2 12 1

KOMUNALNOM radnik
ODRZAVANJU

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA :

e obavlja sve poslove u vezi odrzavanja, ¢is¢enja i uredenja javnih povrsina, djecjih
igralista i groblja na cijelom podrucju Opcine Groznjan,
e rukuje i odrzava komunalne strojeve i opremu i vodi evidenciju rada strojeva i
automobila za komunalne potrebe,
e vrsi odvoz smeca s groblja i iz starogradske jezgre mjesta,
e u zimskim uvjetima vrsi posipavanje soli na ulicama starogradske jezgre,
e lijepi obavijesti, pozive i plakate na svim oglasnim plo¢ama na podrucju Opéine
Groznjan,
e pomaze u tehni¢kim pripremama proslava i drugih manifestacija koje organizira ili u
kojima sudjeluje Op¢ina,
e obavlja poslove na odrzavanju i uredenju zgrada i drugih nekretnina u vlasnistvu ili
posjedu Opdine,
e obavljaidruge poslove po nalogu Nacelnika i procelnika
OPIS STANDARDNOG MIJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:
e niZa struéna sprema ili osnovna Skola
e poloZen vozacki ispit za vozaca B kategoriju vozila,
e poznavanje talijanskog jezika,
STUPAN)J SLOZENOSTI POSLA koji uklju¢uje jednostavne i standardizirane pomo¢no-tehnicke
poslove te nadzor i upute nadredenog sluzbenika,
STUPANJ ODGOVORNOSTI koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi
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Broj Naziv radnog mjesta Kategori | Potkategori | Razin | Klasifikacij Broj
radnog ja ja a ski rang izvrsitel
mjesta ja

9. TELEFONIST/VRATAR/ IV. Pomoc¢ni 2 13 1
OTPREMA | DOPREMA radnik
POSTE

OPIS POSLOVA RADNOG MIJESTA :

e odgovara na telefonske pozive i putem telefonske centrale vrsi spajanje djelatnika,

e vodi evidenciju o ulascima i izlascima iz zgrade opc¢inske uprave,

e vodi evidenciju o prisutnosti djelatnika na radu,

e vrsi otpremu i dopremu poste,

e vrsi dostavu hitnih poziva i rjeSenja gradanima,

e Cuva knjigu prituzbi i omogucuje upis u istu, te gradanima, na njihov upit izdaje
potrebne obrasce i vrsi usluge fotokopiranja,

e obavljaidruge poslove po nalogu procelnika i Nacelnika

OPIS STANDARDNOG MIJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:

e srednjaili niZza stru¢na sprema (kvalifikacija),

e polozZen vozacki ispit za vozaca B kategorije vozila,

e dobro poznavanje talijanskog jezika

STUPANJ SLOZENOSTI POSLA koji uklju¢uje jednostavne i standardizirane pomoéno-tehnicke
poslove, koji ukljuuje nadzor i upute nadredenog sluzbenika.
STUPANJ ODGOVORNOSTI koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi.

Op¢inski nacelnik:

Claudio Stocovaz, prof.
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