Na temelju ¢lanka 4. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi ("Narodne novine". br. 86/08. 61/11, 04/18, 112/19), ¢lanka 48.
Statuta op¢ine Gar¢in ("Sluzbeni vjesnik Brodsko-posavske zupanije”, broj 02/18,09/18 1 13/18
— prociscéeni tekst), ¢lanka 28. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi ("Narodne novine"., br. 74/10, 125/14) i ¢lanka 16. Odluke o
ustrojstvu upravnog odjela Op¢ine Gar¢in ("SluZbeni vjesnik Brodsko-posavske Zupanije", broj
4/98) na prijedlog pro¢elnika Jedinstvenog upravnog odjela, Nacelnik Op¢ine Gar¢in donosi

PRAVILNIK O UNUTARNJEM REDU
JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA
OPCINE GARCIN

I. UVOD
Clanak 1.
Ovim Pravilnikom ureduje se:

— unutarnje ustrojstvo Jedinstvenog upravnog odjela.

— nazivi i opisi poslova pojedinih radnih mjesta,

— strucni i drugi uvjeti potrebni za njihovo obavljanje i raspored na radna
mjesta,

— potreban broj izvrsitelja i

— druga pitanja od znacenja za rad i radne odnose u Jedinstvenom upravnom
odjelu Opcine Gar¢in (u daljnjem tekstu: Jedinstveni upravni odjel).

Jedinstveni upravni odjel obavlja poslove odredene Zakonom o sluzbenicima i
namjestenicima u lokalnoj i1 podru¢noj (regionalnoj) samoupravi, Odlukom o ustrojstvu
upravnog odjela Op¢ine Garcin i drugim propisima.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO
Clanak 2.

Jedinstveni upravni odjel obavlja stru¢ne, opce, administrativno tehni¢ke i druge
poslove za potrebe opé¢inskog vije¢a, nacelnika i njihovih radnih tijela, poslove iz
samoupravnog djelokruga Opéine odredene zakonom i drugim propisima, posebice iz podrucja
drustvenih, komunalnih, gospodarskih i drugih djelatnosti od vaznosti za razvitak Opdcine.
poslove iz podruéja financija. ratunovodstva, stru¢no administrativne. savjetodavne i tehnicke
poslovi bitne za rad opéinskih tijela, te poslove drzavne uprave koji su prenijeti na Opcinu
Gar¢in.

Za obavljanje poslova iz stavka 1. ovog Pravilnika u Jedinstvenom upravnom odjelu
Odlukom o ustrojstvu Op¢inske uprave ustrojene su:

a) sluzba za lokalnu samoupravu, javnu nabavu i EU projekte.

b) sluzba za prora¢un i financije.

¢) sluzba za opce poslove,

d) sluzba za komunalne poslove, infrastrukturu. prostorno i urbanisticko planiranje



Clanak 10.

Opcinski Nacelnik daje prethodno odobrenje za popunu radnog mijesta prijmom
sluzbenika u sluzbu, odnosno prijmom namjestenika u radni odnos. u skladu s vaze¢im planom
prijma u sluzbu.

Postupak rasporedivanja na radno mjesto provodi se u skladu sa zakonom.

Stru¢nu i administrativnu potporu povjerenstvima za provedbu natje¢aja za prijam u
sluzbu pruza sluzba za lokalnu samoupravu i op¢e poslove.

V.SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 11.

Sastavni dio ovog Pravilnika ¢ini Sistematizacija radnih mjesta u Jedinstvenom
upravnom odjelu, koja sadrzava popis radnih mjesta, opis radnih mjesta i broj izvrsitelja na
pojedinome radnom mjestu.

Opis radnog mjesta sadrZi elemente propisane Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u
lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi ("Narodne novine" 74/10, 125/14).

Clanak 12.

Kada je za obavljanje poslova pojedinog radnog mjesta sistematizirano vise izvrsitelja,
procelnik Jedinstvenog upravnog odjela, odnosno voditelj ustrojstvene jedinice, rasporeduje
obavljanje poslova radnog mjesta medu sluzbenicima ili namje$tenicima rasporedenima na
odnosno radno mjesto. uzevsi u obzir trenutne potrebe i prioritete sluzbe.

VI. VOPENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RIESAVANJE O UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 13.

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

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

Kada je sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje upravnog postupka ili rjeavanje o
upravnim stvarima odsutan. ili postoje pravne zapreke za njegovo postupanje, ili odnosno radno
mjesto nije popunjeno., za vodenje postupka, odnosno rjeSavanje upravne stvari nadlezan je
Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela.

Ako nadleZnost za rjeSavanje pojedine stvari nije odredena zakonom. drugim propisom.
niti ovim Pravilnikom. za rjeSavanje upravne stvari nadlezan je Pro¢elnik Jedinstvenog
upravnog odjela.



VII. RADNO VRIJEME I ODNOSI SA STRANKAMA
Clanak 14.

Raspored radnog vremena i termine rada sa strankama te druga pitanja odreduje op¢inski
Nacelnik, nakon savjetovanja s Pro¢elnikom Jedinstvenog upravnog odjela.

Raspored termina za rad sa strankama istice se na ulazu u sjediSte Jedinstvenog
upravnog odjela.

Clanak 15.

Na zgradi u kojoj djeluje upravno tijelo isti¢e se naziv Jedinstvenog upravnog odjela, u
skladu s propisima o uredskom poslovanju.

Na vratima sluzbenih prostorija isti¢u se imena duznosnika, sluzbenika i namjestenika,
te naznaka poslova koje obavljaju.

Clanak 16.

Podnosenje prigovora i prituzbi gradana osigurava se putem sanduci¢a za prituzbe
postavljenog u predvorju upravnog tijela, putem mail adrese: garcin.opcina@gmail.com, usmeno
na zapisnik u prostorijama Jedinstvenog upravnog odjela te na druge nacine odredene zakonom
ili drugim opéim aktom.

VIIL. NAZIVI RADNIH MJESTA, OPISI POSLOVA, STRUCNI I DRUGI UVJETI
Clanak 17.

U Jedinstvenom upravnom odjelu utvrduju se sljedec¢a radna mjesta prema kategorijama
i podkategorijama Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi s opisom poslova, struénim i drugim uvjetima te brojem izvrsitelja kako slijedi:

a) SLUZBA ZA LOKALNU SAMOUPRAVU, JAVNU NABAVU I EU
PROJEKTE

Redni broj: 1

Osnovni podaci o0 radnom mjestu:
Kategorija: 1.
Potkategorija: Glavni rukovoditel)
Klasifikacijski rang: |

Naziv: PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

Potrebno stru¢no znanje i standardna mjerila:

- magistar prava s najmanje | godinom radnog iskustva. ili iznimno na radno mjesto
pro¢elnika Jedinstvenog upravnog odjela moze biti imenovan sveucilisni prvostupnik



pravne struke, odnosno prvostupnik pravne struke koji ima najmanje 5 godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima i ispunjava ostale uvjete za imenovanje (¢lanak
24. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi
(..Narodne novine™, br. 74/10, 125/14).

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje
Jedinstvenim upravnim odjelom.

- polozZen strué¢ni ispit.

Broj izvrsitelja: 2

OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta Yo
Rukovodi Jedinstvenim upravnim odjelom u skladu sa zakonom i drugim 20
propisima;
Organizira, brine o izvr3avanju i nadzire obavljanje poslova, daje upute za rad 10
zaposlenima i koordinira rad Jedinstvenog upravnog odjela;
Prati i izvrSava zakonske propise za rad Jedinstvenog upravnog odjela Opéine 10
Gar¢in;
Vodi pravne poslove, zastupa Op¢inu pred upravnim tijelima, obavlja savjetnicke
poslove u pravnim pitanjima za ostale sluzbe Jedinstvenog upravnog odjela; 10
Provodi neposredan nadzor nad radom u Jedinstvenom upravnom odjelu te prati 10
propise iz nadleZnosti Jedinstvenog upravnog odjela;
Osigurava suradnju Jedinstvenog upravnog odjela s tijelima drzavne uprave, 5

tijelima lokalne i regionalne (podrué¢ne) samouprave i drugim institucijama;
Upravlja postupkom javne nabave: 5
Donosi rjesenja o prijmu u sluzbu, rasporedu na radno mjesto. prestanku sluzbe. te

o drugim pravima i obvezama sluzbenika: ?
Brine o zakonitom donosenju rjedenja. odluka i zaklju¢aka opéinskog vijeca: 5
opc¢inskog Nacelnika i opéinskih sluzbi;

Poduzima mjere za osiguranje ucinkovitosti u radu, brine o stru¢nom
osposobljavanju i usavrSavanju djelatnika i o urednom i pravilnom koristenju 5
imovine i sredstava za rad;

Poduzima mjere za utvrdivanje odgovornosti za povrede sluzbene duznosti: 5
Prati propise od znacaja za poslove radnog mjesta; 3
Radi i druge poslove po nalogu Nag¢elnika. 5




Redni broj: 2

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: I1.
Potkategorija: Savjetnik
Klasifikacijski rang: 5

Naziv: SAVJETNIK ZA JAVNU NABAVU
Potrebno stru¢no znanje i standardna mjerila:

- magistar struke ili stru¢ni specijalist,

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

- polozZen struéni ispit,

- dobre organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno
vodenje komunikacije unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta,
prikupljanja i razmjene informacija,

Broj izvriitelja: 1

OPIS POSLOVA

Poslovni radnog mjesta Y%

Izraduje godisnji plan nabave, vodi evidenciju postupaka javne nabave 1 10
sklopljenih ugovora, izraduje godi$nje izvjesce o javnoj nabavi te vodi i
azurira registar ugovora o javnoj nabavi i okvirnih sporazuma sukladno
vaze¢im propisima iz podruc¢ja javne nabave

Priprema i provodi postupak javne nabave 10
Zaprima i obraduje zahtjeve za nabavu roba, radova i usluga te utvrduje 20
sukladnost s planom nabave. utvrduje procijenjene vrijednosti roba. radova i
usluga

Priprema odluku o pocetku postupka javne nabave, odnosno priprema 10

internu odluku kojom se imenuju ovlasteni predstavnici narucitelja 1
odreduju njihove obveze i ovlasti u postupku javne nabave

Priprema zahtjev za prikupljanje ponuda 5
[zraduje dokumentaciju za nadmetanje 5
Vrsi objavu poziva na nadmetanja i druge objave u Elektroni¢kom oglasniku | §
javne nabave, daje objasnjenje dokumentacije za nadmetanje svim i
gospodarskim subjektima sukladno vaze¢im propisima iz podrugja javne |
nabave '
Vodi procesnu radnju otvaranja ponuda. pregleda i ocjene ponuda. vodi 5

zapisnik o otvaranju ponuda i zapisnik o pregledu i ocjeni ponuda




Priprema odluku o odabiru ponuditelja, odnosno ponistenju javnog
nadmetanja

Sudjeluje u izradi ugovora s odabranim ponuditeljem

Vrsi objavu obavijesti o sklopljenom ugovoru o javnoj nabavi ili okvirnom
sporazumu u Elektroni¢kom oglasniku javne nabave u nabavama bagatelnih
vrijednosti zaprima i obraduje zahtjeve za nabavu roba, radova i usluga,
prikuplja ponude, sudjeluje u izradi ugovora, pise narudzbenice

Kontrolira raune koji su rezultat javne nabave i ,.bagatelne nabave™, uparuje
narudzbenicu ili ugovor s racunom, potpisuje ovjeru trodka

Prati propise i stru¢nu praksu vezanu uz javnu nabavu te upucuje na
primjenu propisa

Obavlja i druge stru¢ne poslove iz svog djelokruga po nalogu Nacelnika ili
druge ovlastene osobe

Redni broj: 3

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: I1.

Potkategorija: Rukovoditelj
Klasifikacijski rang: 7

Naziv: VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE ZA EU PROJEKTE I JAVNU

NABAVU
Potrebno stru¢no znanje i standardna mjerila:
- sveucilisni prvostupnik struke ili stru¢ni prvostupnik struke.

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuéim,
- polozen strucni ispit,

- dobre organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno

upravljanje EU i drugim projektima koji se financiraju iz EU i medunarodnih fondova.

OPIS POSLOVA

__ugovorima izmedu medunarodnog ili nacionalnog donatora i Opéine:

Poslovi radnog mjesta %o
Obavlja poslove pripreme projekata za kandidiranje na EU i druge medunarodne
fondove, fondove financijskih institucija i stranih vlada, prati. prou¢ava i analizira 40
uvjete natjecaja u vezi s time i predlaze projekte koji bi se mogli kandidirati na te
natjeCaje; Upravlja i rukovodi radom Odjela,
[zraduje programe i prijave po raspisanim natjeajima za dodjelu sredstava iz 10

’ drzavnog i Zupanijskog prora¢una:

Obavlja poslove implementacije projekata i programa prema sklopljenim 10




Obavlja stru¢ne poslove u vezi s programima fondova EU, poslove financijske

ilagodbe standardima EU. te druge poslove iz tog podruéja: 0
prilagodbe standardima e druge poslove iz tog podrucja;
Vodi administrativne i organizacijske poslove u vezi s popunjavanjem prijava na 10
natjecaje, izraduje izvjestaje, te prikuplja potrebnu dokumentaciju
Organizira radionice u sklopu pripreme projekata.
[zraduje i predlaze programe i popratne dokumente koji poboljsavaju rad i razvoj
civilnog drustva, zivot djece i mladih u Op¢ini. 15
Radi na stvaranju poticajnog okruzenja za razvoj civilnog drustva, radi na stvaranju
socijalnih, obrazovnih, odgojnih i kulturnih uvjeta za trajnu dobrobit mladih,
koordinira i izvrSava poslove vezane za razne akcije i manifestacije, prati rad i daje
struénu pomo¢ predstavnicima udruga na podru¢ju Opcine.
Radi i druge poslove po nalogu Nacelnika. 5

b) SLUZBA ZA PRORACUN I FINANCIJE

Redni broj: 4

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: [I1.
Potkategorija: Strucni suradnik
Klasifikacijski rang: 8

Naziv: STRUCNI SURADNIK ZA PRORACUN, FINANCIJE I RACUNOVODSTVO

Potrebno stru¢no znanje i standardna mjerila:
- prvostupnik ekonomskog. ratunovodstvenog ili drugog odgovarajuc¢eg smjera,
- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima,
- poznavanje rada na racunalu,
- polozen stru¢ni ispit.

Broj izvrSitelja: 1

OPIS POSLOVA
Poslovi radnog mjesta Yo

Vodi izradu proratuna i drugih radnji vezanih uz proracun i evidencije iz 10
podru¢ja prora¢unskog knjigovodstva;
Vodi financijsko knjigovodstvo i druge financijske evidencije: 10
Vr3i obradun plaéa, izraduje porezne i druge propisane evidencije: 10
Vodi evidenciju ulaznih i izlaznih racuna: 10
Sudjeluje u izradi analiza i izvje$ca iz svoje nadleznosti; 10
Suraduje na pripremi koncepata opéih i pojedinacnih akata; 10

‘ Suraduje s nadleznim institucijama. drzavnim tijelima i sluzbama jedinica 10
lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave;

| Vodi i ¢uva dokumentaciju iz svog djelokruga: 3




Vodi poslove naplate prihoda op¢inskog proraduna i poduzima sve zakonske

postupke za njihovu pravovremenu naplatu; 10
Prati i izvrSava sve zakonske propise iz podru¢ja financija, ra¢unovodstva i 10
knjigovodstva;
Radi 1 druge poslove po nalogu Nacelnika. 5
Redni broj: 5
Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: 1.
Potkategorija: referent
Klasifikacijski rang: 11
Naziv: REFERENT ZA FINANCIJE
Potrebo stru¢no znanje i standardna mjerila:
— srednja stru¢na sprema ekonomskog ili drugog odgovaraju¢eg smjera.
— najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
— poznavanje rada na racunalu,
— polozen strucni ispit.
Broj izvrsitelja: 1
OPIS POSLOVA
Poslovi radnog mjesta Y%
PomaZe pri izradi nacrta proracuna Opéine, rebalansa prora¢una i nacrtima 10
odluka o privremenom financiranju;
Brine se o naplati — ostvarivanju prihoda i rashodima proracuna, te izradi 10
kompenzacije i cesija;
Pomaze pri izradi zaklju¢nih raduna proratuna, te izradi periodi¢kih i statistickih 10
izvjesca;
Vodi evidenciju ulaznih i izlaznih racuna; 10
Brine se o primjeni pozitivnih propisa koji se odnose na financije i 10
racunovodstvo;
Vodi evidenciju o prora¢unskim transferima i daje informacije u svezi sa tim; 10
Suraduje s nadleznim institucijama, drzavnim tijelima i sluzbama jedinica 10
lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave:
Knjizi stanja i promjene proracunskih sredstava; 5
Vodi poslove naplate prihoda opéinskog prora¢una i poduzima sve zakonske 10
postupke za njihovu pravovremenu naplatu:
Prati 1 izvrSava sve zakonske propise iz podru¢ja financija. racunovodstva i 10
| knjigovodstva;
[ Radi 1 druge poslove po nalogu Naéelnika. 5




Redni broj: 6

Osnovni podaci 0 radnom mjestu:
Kategorija: [V.
Potkategorija: asistent
Klasifikacijski rang: 12

Naziv: FINANCIJSKI ASISTENT

Potrebo struéno znanje i standardna mjerila:
— srednja stru¢na sprema ekonomskog ili drugog odgovarajuceg smjera,
— najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
— poznavanje rada na rac¢unalu,

Broj izvrsitelja: 2

OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta %o
Pomaze pri izradi nacrta proracuna Opéine, rebalansa prora¢una i nacrtima 10
odluka o privremenom financiranju;
Brine se o naplati — ostvarivanju prihoda i rashodima proracuna, te izradi 10
kompenzacije i cesija;
Pomaze pri izradi zakljuénih ra¢una proracuna, te izradi periodickih i statisti¢kih 10
izvjesca;
Vodi evidenciju ulaznih i izlaznih racuna; 10
Brine se o primjeni pozitivnih propisa koji se odnose na financije i 10
racunovodstvo;
Vodi evidenciju o prora¢unskim transferima i daje informacije u svezi sa tim; 10
Suraduje s nadleznim institucijama, drzavnim tijelima i sluzbama jedinica 10
lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave;
Knjizi stanja i promjene proracunskih sredstava: 5
Vodi poslove naplate prihoda opéinskog proracuna i poduzima sve zakonske 10
postupke za njihovu pravovremenu naplatu;
Prati i izvrSava sve zakonske propise iz podru¢ja financija, ra¢unovodstva i 10
knjigovodstva;
Radi i druge poslove po nalogu Procelnika. 5




¢) SLUZBA ZA OPCE POSLOVE

Redni broj: 7

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: III.
Potkategorija: Referent
Klasifikacijski rang: 11

Naziv: ADMINISTRATIVNI REFERENT

Potrebno stru¢no znanje i standardna mjerila:
— srednja stru¢na sprema ekonomskog ili upravnog smjera,

— najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

— polozen drzavni struéni ispit
— poznavanje rada na rac¢unalu

Broj izvriitelja: 1

OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta %
Vodi administrativne poslove, urudzbeni zapisnik (prijem i slanje poste) te brine 20
o arhivskoj gradi; B
Vodi brigu o Uredu Nacelnika; 20
Vodi zapisnike sa sjednica Op¢inskog vijec¢a, radnih tijela i drugo: 10
Prati propise iz djelokruga svog radnog mjesta: 10
Suraduje na pripremi koncepata opéih i pojedina¢nih akata; 10
Vodi blagajni¢ko poslovanje: 10
Sudjeluje u izradi analiza i izvje$ca iz svoje nadleZznosti; S5
Koordinira i vodi poslove informiranja i suradnje s medijima; 5
Suraduje s nadleZznim institucijama., drzavnim tijelima i sluzbama jedinica 5

lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave:

Radi i druge poslove po nalogu Nacelnika.




Redni broj: 8

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: 1V.
Potkategorija: 1. voditel]
Klasifikacijski rang: 10

Naziv: KOORDINATOR PROJEKTA

Potrebno stru¢no znanje i standardna mjerila:
— srednja stru¢na sprema i/ili visa stru¢na sprema,
— najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
— poznavanje rada na racunalu

Broj izvriitelja: 2

OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta %
Koordinira projektnim aktivnostima; 20
Koordinirati rad zaposlenika na projektu; 20
Prati propise iz djelokruga svog radnog mjesta; 10
Sudjeluje u izradi analiza i izvje$ca iz svoje nadleznosti; 20
Koordinira i vodi poslove informiranja i suradnje s medijima; 10
Suraduje s nadleznim institucijama, drzavnim tijelima i sluzbama jedinica 10
lokalne 1 podru¢ne (regionalne) samouprave:
Radi 1 druge poslove po nalogu Procelnika. 10

Redni broj: 9

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: IV.
Potkategorija: II.
Klasifikacijski rang: 12

Naziv: ADMINISTRATOR - PROJEKT ADMINISTRATOR

Potrebno stru¢no znanje i standardna mjerila:
— srednja stru¢na sprema.
— najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima,
— poznavanje rada na racunalu

Broj izvrSitelja: 1




OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta Yo
Pomaze u obavljanju administrativnih poslova 20
Pomaze u izradi analiza i izvje$c¢a iz svoje nadleznosti; 20
Pomaze u koordiniranju i vodenju poslove informiranja i suradnje s medijima; 20
Suradujf.: s nadleznim institucijama, drzavnim tijelima i sluzbama jedinica 10
lokalne 1 podru¢ne (regionalne) samouprave:
Prikuplja racune za potrebe racunovodstva; 10
Radi 1 druge poslove po nalogu Proc¢elnika. 20
Redni broj: 10
Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: [V.
Potkategorija: 1.
Klasifikacijski rang: 13
Naziv: POMOCNIK U KUCI
Potrebno stru¢no znanje i standardna mjerila:
— niza stru¢na sprema, osnovna $kola i/ili srednja stru¢na sprema
— najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
— poznavanje rada na ra¢unalu.
Broj izvriitelja: 25
OPIS POSLOVA
Poslovi radnog mjesta Y
Pomo¢ u dostavi namirnica, lijekova i drugih potrepstina 20
Pomo¢ u pripremi obroka u kué¢anstvima korisnika 20
Pomo¢ u odrzavanju Cistoée stambenog prostora/domova korisnika 10
Pomo¢ pri obla¢enju, svlaenju i odrzavanju osobne higijene korisnika 10
Pomo¢ u socijalnoj integraciji 10
PruZanje podrske korisnicima kroz razgovore i druzenje te uklju¢ivanje u drustvo 10
Pratnja i pomo¢ u raznim drustvenim aktivnostima 10
Radi i druge poslove po nalogu Pro¢elnika. 10




d) SLUZBA ZA KOMUNALNE POSLOVE, INFRASTRUKTURU,
PROSTORNO I URBANISTICKO PLANIRANJE

Redni broj: 11

Kategorija: 1.

Potkategorija: Referent
Klasifikacijski rang: 11

Naziv: KOMUNALNI REFERENT

Potrebno stru¢no znanje i standardna:
— srednja stru¢na sprema ekonomskog. upravnog ili tehni¢kog smjera,
— najmanje jedna godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
— polozen drzavni stru¢ni ispit,
— vozacka dozvola B kategorije,
— poznavanje rada na ra¢unalu.

Broj izvrsitelja: 1

OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta %o
Brine o uredenju groblja i grobnih mjesta, predlaze donosenje rjeSenja za grobne
naknade i rjeSenja za izvodenje radova radi postavljanja i uredenja nadgrobnih
spomenika;
Brine se o provodenju odluka i drugih akata iz oblasti komunalnog gospodarstva
1 komunalnog redarstva;
Nadzire rad poslovnih subjekata koji obavljaju komunalne djelatnosti; 10
Prikuplja podatke za razrez opcinskih poreza i komunalne naknade te vodi 10
cjelovitu evidenciju;
Vodi i brine se o stanju evidencije pravnih i fizickih osoba za potrebe upravnog
odjela;
Sudjeluje u izradi programa i smjernica iz oblasti komunalnog gospodarstva; 10
Temeljem uocenog stanja predlaze mjere u cilju unapredenja zivota stanovnika

10

10

Op¢ine Gar¢€in i otklanjanja komunalnih problema; -
Priprema i prati izvrSenje programa gradnje i odrzavanja objekata komunalne 10
infrastrukture iz svoje nadleznosti te radi naloge za njihovo odrzavanje:

Vodi evidenciju komunalnih objekata i predlaze radnje za njihovo odrzavanje i 5
obnavljanje;

Vodi postupak obra¢una i naplate komunalnog doprinosa: 5
Brine se o izradi struéne dokumentacije iz svog podrucja rada: 5
Pradenje i koordinacija rada trgovackih drudtava kojih je Opéina osnivac ili 5

suvlasnik;
Organizira i sudjeluje u izradi prostorno planske i programske dokumentacije 1z |
| podrugja prostornog uredenja: | |

wn




| Radi i druge poslove po nalogu Nacelnika. [

Redni broj: 12

Osnovni podaci 0 radnom mjestu:
Kategorija: III.
Potkategorija: Referent
Klasifikacijski rang: 11

Naziv: REFERENT - KOMUNALNI REDAR

Potrebno stru¢no znanje i standardna mjerila:
— srednja stru¢na sprema ekonomskog, upravnog ili tehni¢kog smjera,

— najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

— polozen drzavni strucni ispit,
— vozactka dozvola B kategorije,
— poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1

OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta

%

Provodi odluke i druge akte iz oblasti komunalnog gospodarstva i komunalnog
redarstva;

Vodi brigu o odrzavanju objekata u vlasnistvu Opéine;

10

Prikuplja podatke za razrez op¢inskih poreza i komunalne naknade te sudjeluje u
izradi cjelovite evidencije:

10

Vodi i brine se o stanju evidencije pravnih i fizickih osoba za potrebe
Jedinstvenog upravnog odjela:

10

Naplacuje mandatne globe i predlaze pokretanje prekrSajnog postupka:

10

Temeljem uoc¢enog stanja predlaze odluke i mjere u cilju unapredenja zivota
stanovnika Opcine;

10

Organizira i vodi odrzavanje objekata i uredaja komunalne infrastrukture te
odrzavanje druge op¢inske imovine u stanju funkcionalne osposobljenosti:

10

Vodi brigu o redovnom odrzavanju javnih povrina i predlaze mjere za njihovo
uredenje i odrzavanje:

10

Uredenje naselja i stanovanja, te briga o zastiti i unapredenju prirodnog okolisa;

Radi i druge poslove po nalogu Nacelnika.

wn




Redni broj: 13

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: V.
Potkategorija: Namjestenik II. potkategorije, razina 1.
Klasifikacijski rang: 13

Naziv: SPREMACICA - DOMAR

Potrebno stru¢no znanje i standardna mjerila:
— srednja struéna sprema tehnicke, industrijske, obrtni¢ke i druge struke sa
odgovaraju¢im radnim iskustvom,
— vozacka dozvola B kategorije

Broj izvriitelja: 1

OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta Yo
Provodi odrzavanje objekata u vlasnistvu Opéine; 40
Temeljem uocenog stanja predlaze odluke i mjere u cilju unaprjedenja Zivota 10
stanovnika Op¢ine;

Provodi dnevna izvidanja o stanju u prostoru, komunalnoj opremi i ostaloj 20
infrastrukturi; -
Provodi prikupljanje podataka za potrebe komunalne sluzbe; 10
Brine se o zelenim i ostalim javnim povrSinama; 10

Radi i druge poslove po nalogu Nacelnika. 10




IX. ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 18.

Sluzbenici i namjestenici zaposleni u Jedinstvenom upravnom odjelu Opéine Garé¢in
rasporedit ¢e se na radna mjesta utvrdena ovim Pravilnikom, ovisno o svojoj struénoj spremi i
poslovima koje su do sada obavljali.

Clanak 19.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu
upravnog odjela Op¢ine Gar¢in od dana 18. ozujka 2019. godine, KLASA: 022-05/19-01/32,
URBROJ: 2178/06-03-19-01.

Clanak 20.

Ovaj Pravilnik stupa na osmog dana od dana objave, a bit ¢e objavljen na sluzbenoj
Internet stranici Op¢ine: www.garcin-opcina.hr.

OPCINA GABélN
OPCINSKI NACELNIK

KLASA: 024-02/24-01/03
URBROJ: 2178-6-02-24-1

Gar¢in, 12. sije¢nja 2024. godine



