
Na temelju dlanka 4. Zakona o sluZbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podrudnoj
(regionalnoj ) samoupravi ("Narodne novine". br. 86/08. 6llll. 04/18. ll2119). dlanka 48.
Statuta opiine Gariin ("SluZbeni rjesnik Brodsko-posavske Zupanije", broj 02l I 8. 09/ I 8 i I 3/ I 8

- prodiSieni tekst). dlanka 28. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podrudnoj
(regionalnoj) samoupravi ("Narodne novine". br. 74110. l25ll4) i itanka 16. Odluke o
ustrojstvu upravnog odjela Opdine Gardin ("SluZbeni vjesnik Brodsko-posavske Zupanije". broj
4/98) na prijedlog prodelnika Jedinstvenog upravnog odjela. Nadelnik Opiine Gardin donosi

PRAVILNIK O UNUTARNJEM REDU
JEDI NSTVENOG UPRA.VNOG ODJELA

OPCINE GAR.IN

l. tjvoD

Clanak l.

Ovim Pravilnikom ureduje se

unutamje ustrojstvo Jedinstvenog upravnog odjela.
nazivi i opisi poslova pojedinih radnih mjesta.

strudni i drugi u\,jeti potrebni za njihovo obavljanje i raspored na radna
mj esta,

potreban broj izvrSitetja i
druga pitanja od znadenja za rad i radne odnose u Jedinstvenom upravnom
odjelu Opiine Gardin (u datjnjem tekstu: Jedinstveni upravni odjel).

I I. TIN L]TAR\JE L'STROJSTVO

Clanak 2.

Jedinstveni upravni odjel obavlja strudne. opie. administrativno tehnidke i druge
poslove za potrebe opiinskog vijeia. nadelnika i njihovih radnih tijela. poslove iz
samoupravnog djelokuga Opiine odredene zakonom i drugim propisima. posebice iz podrudja
dru5tvenih, komunalnih. gospodarskih i drugih djelatnosti od vaZnosti za razvitak Opiine.
poslove iz podrudja hnancija. radunovodstva. strudno administrativne. savjetodavne i tehnidke
poslovi bitne za rad opiinskih tijela. te poslove drZavne uprave koji su prenijeti na Op6inu
Gariin.

Za obavljanje poslova iz stavka l. ovog Pravilnika u Jedinstvenom upravnom odjelu
Odlukom o ustrojstvu Opiinske uprave ustrojene su:

a)

b)
c)
d)

sluZba za lokalnu samoupravu. javnu nabavu i EU projekte.
sluZba za proradun i financije.
sluZba za opie poslove.
sluZba za komunalne poslove. infrastrukturu. prostorno i urbanistidko planiranje

Jedinstveni upravni odjel obavlja poslove odredene Zakonom o sluZbenicima i
namjeStenicima u lokalnoj i podrudnoj (regionalnoj) samoupravi, Odlukom o ustroj stvu
upravnog odjela Opiine Gardin i drugim propisima.



tlanak 10.

Opiinski Nadelnik daje prethodno odobrenje za popunu radnog mjesta prijmom
sluZbenika u sluZbu, odnosno prijmom namjeStenika u radni odnos. u skladu s vaZe6im planom
prijma u sluZbu.

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

Strudnu i administrativnu potporu povjerenstvima za provedbu natjedaja za prijam u
sluZbu pruZa sluZba za lokalnu samoupravu i opie poslove.

V. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

ttanak I l.

Sastavni dio ovog Pravilnika dini Sistematizacija radnih mjesta u Jedinstvenom
upravnom odjelu, koja sadrZava popis radnih mjesta, opis radnih mjesta i broj izvr5itelja na
pojedinome radnom mjestu.

Opis radnog mjesta sadrZi elemente propisane Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u
lokalnoj i podrudnoj (regionalnoj) samoupravi ("Narodne novine" 74110, 125114).

Clanak 12.

Kada je za obavljanje poslova pojedinog radnog mjesta sistematizirano viSe izvrSitelja.
prodelnik Jedinstvenog upravnog odjela. odnosno voditelj ustrojstvene jedinice. rasporeduje
obavljanje poslova radnog mjesta medu sluZbenicima ili namje5tenicima rasporedenima na
odnosno radno mjesto. uzev5i u obzir trenutne potrebe i prioritete sluZbe.

VI. VODENJE UPRAVNOG POSTLIPKA I RJESAVANJE O LIPRAVNIM STVARIMA

ilanak 13.

U upravnom postupku postupa sluZbenik u opisu poslova kojegje vodenje tog postupka
ili rjeSavanje o uprarnim stlarima.

SluZbenik ovlaSten za rjeSavanje o upravnim stvarima ovlaStenje i za vodenje postupka
koji prethodi rjeSavanju upravne stvari.

Kadaje sluZbenik u opisu poslova kojegje vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje o
upravnim stvarima odsutan. ili postoje pravne zapreke za njegovo postupanje. ili odnosno radno
mjesto nije popunjeno. za vodenje postupka. odnosno rjeSavanje uprar,.ne stvari nadleZan je
Prodelnik Jedinstvenog upravnog odjela.

Ako nadle2nost za rjeSavanje pojedine stvari nije odredena zakonom. drugim propisom.
niti ovim Pravilnikom. za {esavanje upravne stvari nadle2an je prodelnik Jedinstvenog
upravnog odjela.



VII. RADNO VzuJEME I ODNOSI SA STRANKAMA

Clanak I {.

Raspored radnog vremena i termine rada sa strankama te druga pitanja odreduje opiinski
Nadelnik. nakon savjetovanja s Prodelnikom Jedinswenog upravnog odjela.

Raspored termina za rad sa strankama istide se na ulazu u sjedi5te Jedinstvenog
upravnog odjela.

Clanak 15.

Na zgradi u kojoj djeluje upravno tijelo istide se naziv Jedinstvenog upravnog odjela. u

skladu s propisima o uredskom poslovanju.

Na vratima sluZbenih prostorija istidu se imena duZnosnika. sluZbenika i namjeStenika,

te naznaka poslova koje obavljaju.

Clanak 16.

PodnoSenje prigovora i prituZbi gradana osigurava se putem sandudiia za prituZbe
postavljenog u predvorju upravnog tijela, putem mail adrese: sarcin.oocina (ig!0!iLqet!, usmeno

na zapisnik u prostorijama Jedinstvenog upravnog odjela te na druge nadine odredene zakonom
ili drugim opiim aktom.

VIII. NAZIVI RADNIH MJESTA, OPISI POSLOVA, STRU.NI I DRUGI UVJETI

ilanak 17.

U Jedinstvenom upravnom odjelu utvrduju se sljedeia radna mjesta prema kategorijama
i podkategorijama Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podrudnoj (regionalnoj)
samoupravi s opisom poslova, strudnim i drugim uvjetima te brojem izvrSitelja kako slijedi:

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

Redni broj: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: l.
Potkategorija: Glavni rukor oditeli

Klasifikacijski rang: I

NAZiV: PROIELNI K JEDINSTVENOG TIPRAVNOG OD.IELA

Potrebno struino znanje i standardna mjerila:

magistar prava s najmanje I godinom radnog iskustva. ili iznimno na radno n.ljesto

prodelnika Jedinstvenog upravnog od.iela moZe biti imeno',an sveudiliSni pnostupnik



Broj iz!'rsitelja: 2

OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta
Rukovodi Jedinstvenim upravnim odjelom u skladu sa zakonom i drugim
propisima; 20

Organizira, brine o izvrSavanju i nadzire obavljanje poslova. daje upute za rad
zaposlenima i koordinira rad Jedinstvenog upravnog odjela:

10

Prati i izvr5ava zakonske propise za rad Jedinstvenog upravnog odjela Opiine
Gardin: 10

Vodi pravne poslove, zastupa Opiinu pred upravnim tijelima, obavlja savjetnidke
poslove u pravnim pitanjima za ostale sluZbe Jedinstvenog upravnog odjela; l0

Provodi neposredan nadzor nad radom u Jedinstvenom upravnom odjelu te prati
ro ise iz nadleZnosti Jedinstveno LI ravno od ela

10

Osigurava suradnj u Jedinstvenog upravnog odjela s tijelima drZavne uprave,
tijelima lokalne i regionalne (podruane) samouprave i drugim institucilama:

)
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 rjeSenja, odluka i zakuudaka opiinskog vijeia;
ppiinskog Nadelnika i opiinskih sluZbi; 5

Poduzima mjere za osiguranje udinkovitosti u radu. brine o strudnom
osposobljavanju i usavrSavanju djelatnika io urednom i pravilnom kori5tenju
imovine i sredstava za rad

5

Poduzima mjere za utvrd e odgovomosti za povrede sluZbene duZnosti: )
Prati propise od znatap za poslove radnog mjestal 5

Radi i druge poslove po nalogu Naielnika. 5

pralne struke, odnosno prvostupnik pravne struke koji ima najmanje 5 godina radnog
iskustva na odgovarajuiim poslovima i ispunjava ostale uvjete za imenovanje (dlanak
24. Uredbe o klasihkaciji radnih mjesta u lokalnoj i podrutnoj (regionalnoj) samoupravi
(..Narodne novine", br. 7 41 10, l25 l l 4),
organizacijske sposobnosti i komunikacijske vje5tine potrebne za uspjeSno upravljanje
Jedinstvenim upravnim odjelom.
polozen strudni ispit.



Redni broj: 2

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: Il.
Potkategorija: Sarjetnik

Klasifikacijski rang: 5

Naziv: SAVJETNIK ZA .IAVNfr NABAVI,

Potrebno struino znanje i standardna mjerila:

magistar struke ili strudni specijalist,

naimanje tri godine radnog iskustva na odgovara.iu6im poslovima,

polozen strudni ispit,
dobre organizacijske sposobnosti i komunikacijske vje5tine potrebne za uspjeSno

vodenje komunikacije unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pru2anja savjeta,

prikupljanja i razmjene i n lormacija.

Broj izvr5itelja: I

OPIS POSLOVA

Poslol ni radnog mjesta

lzraduje godi5nji plan nabave, vodi evidenciju postupakajavne nabave i

sklopljenih ugovora, izraduje godiSnje izvjeSie o javnoj nabavi te vodi i

aZurira registar ugovora o javnoj nabavi i okvimih sporazuma sukladno

vaZeiim propisima iz podrudja javne nabave

10

Priprema i provodi postupakjavne nabave l0
Zaprima i obraduje zahtjeve za nabavu roba. radova i usluga te utvrduje

sukladnost s planom nabave. utvrduje procijenjene vrijednosti roba. radova i
usluga

20

Priprema odluku o podetku postupkajavne nabave. odnosno priprema

intemu odluku kojom se imenuju ovla5teni predstavnici naruiitelja i

odreduju njihove obveze i ovlasti u postupku javne nabave

10

Priprema zahtlev z,a prikupljanje ponuda f

Izraduje dokumentaciju za nadmetanje

VrSi objavu poziva na nadmetanja i druge objave u Elektronidkom oglasniku
javne nabave, daje objaSnjenje dokumentacije za nadmetanje svim

gospodarskim subjektima sukladno va2e6im propisima iz podrudja javne

nabave

Vodi procesnu radnju otvaranja ponuda. pregleda i ocjene ponuda" vodi

zapisnik o otvaranju ponuda i zapisnik o pregledu i ocjeni ponuda

!



Priprema odluku o odabiru ponuditelja. odnosno poni5tenju javnog

nadmetanja
5

Sudjeluje u izradi ugovora s odabranim ponuditeljem

VrSi objar u obavijesti o sklopljenom ugovoru o javnoj nabavi ili okvimom
sporazumu u Elektroniikom oglasnikujavne nabave u nabavama bagatelnih
vrijednosti zaprima i obraduje zahtjeve za nabavu roba, radova i usluga,
prikuplja ponude. sudjeluje u izradi ugovora. piSe narudZbenice

f,

Kontrolira radune koji su rezultat javne nabave i ,,bagatelne nabave", uparuje
narudZbenicu ili ugovor s radunom. potpisuje orjeru troSka

Prati propise i strudnu praksu vezanu uzjavnu nabavu te upuiuje na

primjenu propisa
f,

Obavlja i druge strudne poslove iz svog djelokruga po nalogu Nadelnika ili
druge ovla5tene osobe

Redni bro.i: 3
Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: Il.
Potkategorija: Rukovoditelj
Klasifikacijski rang: 7

NAziv: VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICEZAEU PROJEKTE I JAVNU
NABAVU

Potrebno struano manje i standardna mjerila:

sveudiliSni prvostupnik struke ili strudni prvostupnik struke.
najmanje detiri godine radnog iskustva na odgovarajuiim,
polozen struani ispit.
dobre organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za uspje5no

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

OPIS POSLOVA

Obavlja poslove implementacije programa prema sklopljeninrprojekata i
ili nacionalno

Poslovi radnog m jesta
Obavlja poslove pripreme projekata za kandidiranje na EU i druge medunarodne
fondove. londove tinancijskih institucija i stranih vlada, prati. proudava ianalizira
uvjete natjedaja u vezi s time i predlaZe projekte koji bi se mogli kandidirati na te
nadedaje: Upravlja i mkovodi radom Odjela.

+(l

l0

u ovorima izmedu ntedunarodno donatora i O ine:
l0

Izraduje programe i prijave po raspisanim natjedajima za dodjelu sredstava iz
drZavnog i Zupanij skog proraduna;



Obavlja strudne poslove u vezi s programima fondova EU, poslove financijske
prilagodbe standardima EU, te druge poslove iz tog podrudja; l0

Vodi administrativne i organizacijske poslove u vezi s popunjavanjem prijava na
natiedaie, izraduje izvjeStaje. te prikuplja potrebnu dokumentacij u

l0

Organizira radionice u sklopu pripreme projekata.
Izraduje ipredlaze programe i popratne dokumente koji poboljSavaju rad i razvoj
civilnog druStva. Zivot djece i mtadih u Opiini.
Radi na stvaranju poticajnog okruZ enja za razvoj civilnog dru5tva. radi na stvaranj u

socijalnih, obrazovnih, odgojnih i kuttumih uvjeta za trajnu dobrobit mladih,
koordinira i izvrSava poslove vezane za razne akcij e i manifestacije, prati rad i daje

struinu pomoe predstavnicima udruga na podrudju Opiine.

15

Radi i druge poslove po nalogu Nadelnika )

b) SLUZBA ZA PRORAEUN I FINANCIJE

Redni broj: .l
Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: II I.

Potkategorija: Strudni suradnik

Klasifikacijski rang: 8

NAZiV: STRUINI STIRADNIK ZA PRORAdTIN. FINANCIJE I RAiUNOVODSTVO

Potrebno struino znanje i standardna mjerila:
- prvostupnik ekonomskog. radunovodstvenog ili drugog odgovarajuieg smjera'

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju6im poslovima.

- poznavanje rada na radunalu.

- poloZen strudni ispit.

Broj izi'rSitelja: I

OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta

l0Vodi izradu proraduna i drugih radnj i vezanih uz proradun i evidencije iz
podrui i a proradunskog kni igovodstva:

10Vodi financiisko knjigovodstvo i druge financijske evidencije:
10VrSi obradun plaia. izraduie porezne i druge propisane evidencije:
l0Vodi evidencilu ulaznih i izlaznih raduna:
l0Sudjeluie u izradi analiza i izrjeSia iz svoje nadleZnosti:
l0Suradule na pripremi koncepata opiih i pojedinadnih akata;

l0Suraduje s nadleZnim institucijama. drZavnim tijelima i sluZbama jedinica

lokalne i podrudne (regionalne) samoupravc:
Vodi itura dokumentaci U 1Z SVO d clokru a: 5



Vodi poslove naplate prihoda opiinskog proraduna i poduzima sve zakonske
vovremenu naplatul

l0

Prati i izvrSava sve zakonske propise iz podrudja financija. radunovodstva i
knjigovodstva; t0

Radi i druge poslove po nalogu Natelnika. l

Redni broj: 5
Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: II[.
Potkategorija: re[erent

Klasifikacijski rang: I I

Naziv: REFERENT ZA FINANCIJE
Potrebo struino znanje i standardna mjerila:

- srednja strudna sprema ekonomskog ili drugog odgovarajuieg smjera,

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju6im poslovima,

- poznavanje rada na radunalu.

- poloZen strudni ispit.

Broj izvriitelja: I

OPIS POSLOVA

Poslovi radn estam
PomaZe pri izradi nacrta proraduna Opiine, rebalansa proraduna i nacrtima
odluka o ufien\ rem mo ant1 c fan l0

Brine se o naplati - ostvarivanju prihoda i rashodima proraduna, te izradi
act e r cesl a:konr l0

Poma2e pri izradi zakljudnih raduna proraduna. te izradi periodidkih i statistidkih
esca:z\ l0

Vodi evidenci u ulaznih i izlaznih rad lL)

10

Vodi evidenci radunskim transferima i da e infbrmaciuo e u svezl sa tlm l0
Suraduje s nadleZnim institucijama. drZavnim tijetima i sluZbama jedinica

ne vr-re salt.louonalnelokalne i
l0

Kn iZi stan roradunskih sredstava:al IN cne )
Vodi poslove naplate prihoda opiinskog proraduna i poduzima sve zakonske

slu latu:kezan ravot remenuihor u lL)

Prati i izvrSava sve zakonske propise iz podrudja tinancija. ratunovodstva i
ovodstva:kn l0

Radi i dru slove nalo u Nadelnikac

postupke z-a niiho\u

Brine se o primjeni pozitivnih propisa koji se odnose na financije i
radunovodstvo;



Redni broj: 6
Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: IV.
Potkategorija: asistent

Klasifikacijski rang: l2

Naziv: FINANCIJSKI ASISTENT
Potrebo strulno znanje i standardna mjerila:

- srednja strudna sprema ekonomskog ili drugog odgovarajuieg smjera,

- najmanjejedna godina radnog iskustva na odgovarajuiim poslovima,

- pomavanje rada na radunalu.

Broj izvr5itelja: 2

OPIS POSLO\"A.

Poslovi radnog m.lesta

PomaZe pri izradi nacrta proraduna Opiine. rebalansa proraduna i nacrtima
odluka o privremenom financiranju:

l0

Brine se o naplati - ostvarivanju prihoda i rashodima proraduna. te izradi
kompenzaciie i cesiia;

l0

PomaZe pri izradi zakljudnih ratuna proraduna. te izradi periodidkih i statistidkih
lz! lesca;

l0

Vodi evidencilu ulamih i izlaznih raduna; l0
Brine se o primjeni pozitivnih propisa koji se odnose na financije i
radunovodstvo:

l0

Vodi evidenciiu o proradunskim translerima i dale informacije u svezi sa tim; l0
Suraduje s nadle2nim institucijama. drZavnim tijelima i sluZbama jedinica
lokalne i podrudne (regionalne) samouprave:

l0

KnjiZi stania i promjene proradunskih sredstava: 5

Vodi poslove naplate prihoda opiinskog proraduna i poduzima sve zakonske
postupke za njihovu pravovremenu naplatul

l0

Prati i izvr5ava sve zakonske propise iz podrudja financija. radunovodstva i
kniigovodstva;

l0

Radi i druge poslove po nalogu Proielnika 5



C) SLUZBA ZAOPCE POSLOVE

Redni broj: 7
Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: lll.
Potkategorija: Ref'erent

Klasifikacijski rang: I I

Nazir': ADMINISTRATIVNI REFERENT

Potrebno struino znanje i standardna mjerila:

- srednja strudna sprema ekonomskog ili upravnog smjera,

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuiim poslovima,

- poloZen drZavni strudni ispit

- poznavanje rada na radunalu

Broj izvrSitella: I

OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta
Vodi administrativne poslove. urudZbeni zapisnik (prijem i slanje poSte) te brine
o arhivskoj gradi;
Vodi brigu o Uredu Naielnika:
Vodi zapisnike sa sjednica Opiinskog vijeia- radnih tilela i drugo; 10

Prati propise iz djelokruga svog radnog mjesta: l0
Su e na pripremi koncepata op6ih i pojedinadnih akata; l0
Vodi bl dko poslovanje;lll l0
Sud elu e u izradi analiza i izvjeita iz svoje nadleZnosti; 5

Koordini ra i vodi poslove intbrmiranja i suradnje s medijima: )
Suraduje s nadleZnim institucijama. drzavnim tijelima i sluZbama jedinica
loJalne i podrudne (regionalne) samouprave:

5

Radi i druge poslove po nalogu Nadelnika. )

20

20



Redni broj: 8
Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: IV.
Potkategorija: I. voditelj

Klasifikacijski rang: l0

Naziv: KOORDINATOR PROJEKTA

Potrebno struino znanje i standardna mjerila:

- srednja strudna sprema i/ili vi5a strudna sprema.

- najmanjejedna godina radnog iskustva na odgovaraju6im poslovima,

- poznavanje rada na radunalu

Broj izvr5itelja: 2

OPIS POSLOVA

Redni broj: 9

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

\azir : A l)\l I\ I STRATOI{ - PI{OJEKT AD}I I \ISTR{TOR

Potrebno struino znanje i standardna mjerila:

- srednja strudna sprema.

- najmanjejedna godina radnog iskustva na odgovarajuiim poslovima.

- pomal'anje rada na raiunalu

Poslovi radnog miesta
Koordinira proiektnim aktivnostima: 20
Koordinirati rad zaposlenika na proiektu; 20
Prati propise iz dlelokruga svog radnog mjesta: 10

Sudjeluie u izradi analiza i izr,'jeSia iz svoie nadleZnosti; 20
Koordinira i vodi poslove informiranja i suradnje s medijimal l0
Suraduje s nadleZnim institucijama. drZavnim tijelima i sluZbama jedinica
lokalne i podrudne (regionalne) samoupravei

l0

Radi i druge poslove po nalogu Prodelnika. l0

Broj izvriitelja: I



Poslovi radn esta

Redni broj: l0
Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: IV.
Potkategorija: Il.
Klasifikacijski rang: I 3

Naziv: POMO.NIK U KUCI

Potrebno struino znanje i standardna mjerila:

- niZa strudna sprema, osnovna Skola iiili srednja strudna sprema

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju6im poslovima.

- poznavanje rada na radunalu.

Broj izvrSitelja: 25

OPIS POSLOVA

20
PomaZe u izradi analiza i izvjeSia iz svoie nadleZnosti; 20

PomaZe u koordiniranju i l'odenju poslove inibrmirania i suradnie s medijima; 20
Suraduje s nadleZnim institucijama. drZavnim tijelima i sluZbama jedinica
lokalne i podrudne (regionalne) samouprave:

l0

Prikuplja radune za potrebe radunovodstva; l0
Radi i druge poslove po nalogu Prodelnika. l0

Poslovi radnog mjesta
Pomoi u dostavi namimica. lilekova i drugih potrepStina 20
Pomoi u pripremi obroka u ku6anstvima korisnika 20
Pomoi u odrZavanju aistoie stambenog prostora/domova korisnika l0
Pomoi pli obladenju. svladenju i odrZavaniu osobne higiiene korisnika l0
Pomoi u socijalnol integraciji l0
PruZanje podrSke korisnicima kroz rtrzgovore i druZenie te ukliudivanie u druStvo It)
Pratnja i pomo6 u raznim druStvenim aktivnostima 10

Radi i druge poslove po nalogu Protelnika. l0

OPIS POSLOVA

PomaZe u obavlianiu administrativnih poslova



d) SLUZBA ZA KOMUNALNE POSLOVE,
PROSTORNO I URBANISTI.KO PLANIRANJE

INFRASTRUKTURU,

Redni broj: I I
Kategorija: II I.

Potkategorija: Rel'erent

Klasifikacijski rang: I I

Naziv: KOMUNALNI REFERENT

Potrebno struino znanje i standardna:

- srednja strudna sprema ekonomskog. upravnog ili tehnidkog smjera,

- najmanje jedna godine radnog iskustva na odgovarajuiim poslovima,

- poloZen drZavni strudni ispit.

- vozadka dozvola B kategorije.

- poznavanje rada na radunalu.

Broj izvrlitelja: I

OPIS POSLOVA

Organizira i sudjeluje u izradi prostomo planske i programske dokumentacije iz
f

Poslovi radnog mjesta
Brine o uredenju groblja i grobnih mjesta, predlaZe dono5enje rjeSenja za grobne

nalinade i rjeSenja za izvodenje radova radi postavljanja i uredenja nadgrobnih
spomenika:
Brine se o provodenju odluka i drugih akata iz oblasti komunalnog gospodarstva
i komunalnog redarstva;

l0Nadzire rad poslovnih sub.jekata koji obavljaju komunalne djelatnosti

l0Prikuplja podatke za razrez opiinskih poreza i komunalne naknade te vodi
cielovitu evidenciiu;

l0Vodi ibrine se o stanj u evidencije pravnih i fizidkih osoba za potrebe upravnog
odjelal

l0Sudieluie u izradi programa i smjemica iz oblasti komunalnog gospodarstva;

l0Temeljenr uodenog stanja predlaZe mjere u cilju unapredenja Zivota stanovnika
Opdine Gardin i otklanjanja komunalnih problemal

l0Priprema i prati izvrSenje programa gradnje i odrZavanja objekata komunalne
inlrastrukture iz svoje nadleZnosti te radi naloge za nj ihovo odrZavanje:

Vodi evidenciju komunalnih objekata i predlaZe radnje za njihovo odr2avanje i
obnavljanie;

)Vodi k obraduna i late komunalno do nnosa:oslu
5Brine se o izradi strudne dokumentacije iz svog podruija rada;

lPraienje i koordinacija rada trgovadkih druStava kojih je Opiina osnivad ili
suvlasnik:

odrut a rostonto urede'n a:

l0



Radi i druge poslove po nalogu Natelnika )

Redni broj: 12

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: II l.
Potkategoriia: Referent

Klasifikacijski rang: I I

Naziv: REFERENT - KOMUNALNI REDAR

Potrebno struino znanje i standardna mjerila:

- srednja strudna sprema ekonomskog. upravnog ili tehnidkog smjera,

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuiim poslovima.

- poloZen drZavni strudni ispit,

- vozadka dozvola B kategorije.

- poznavanle rada na radunalu.

Broj izvrSitelja: I

OPIS POSLOVA

Poslovi radnog miesta
Provodi odluke i druge akte iz oblasti komunalnog gospodarstva i komunalnog
redarstva: 20

Vodi brigu o odrZavanj u objekata u vlasni5tvu Opiine; It)
Prikuplja podatke za razrez optinskih poreza i komunalne naknade te sudjeluje u

dev I enc I
l0

Vodi i brine se o stanju evidencije pravnih i fiziikih osoba za potrebe
Jedinstveno u ra\ nog odjela:

l0

Naplaiuje mandatne globe i predlaze poketanje prekrSalnog postupka: 10
Temeljem uodenog stanja predlaZe odluke i mjere u cilju unapredenja Zivota
stanovnika Opcine l0

Organizira i vodi odrzavanje objekata i uredaja komunalne infrastrukture te
odrZavan insk fu k nal b I enosti:C o e I moVIne u stan u n c Io ne oS

l0

Vodi brigu o redovnom odriavanju javnih povr5ina i predlaie mjere za njihovo
uredenje i odrzavanje; l0

Uredenje naselja i stanovanja. te briga o zaStiti i unapredenju prirodnog okoli5a: l

Radi i e lor e o nalo Nadelnika- 5

izradi c jelovite



Redni broj: 13

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: IV.
Potkategorija: NamjeStenik II. potkategorije. razina l.
Klasifikacijski rang: l3

Naziv: SPREMA.ICA . DOMAR

Potrebno struino znanje i standardna mjerila:

- srednja strudna sprema tehnidke, industrijske, obrtnidke i druge struke sa

odgovarajuiim radnim iskustvom,

- vozadka dozvola B kategorije

Broj izvrSitelja: I

OPIS POSLOVA

Poslovi radnoq mjesta
Provodi odrZavanle objekata u vlasniStvu Opiine: 40

Temeljem uodenog stanj a predlaZe odluke i mjere u cilju unaprjedenja Zivota
stanovnika Op6ine;

l0

Provodi dnevna izvidanja o stanj u u prostoru, komunalnoj opremi i ostaloj
infrastrukturi:

20

Provodi prikupllanje podataka za potrebe komunalne sluZbe: 10

Brine se o zelenim i ostalim.lavnim povrSinama; IO

Radi i druge poslove po nalogu Nadelnika. l0



IX. ZAVRSNE ODREDBE

tlanak 18.

SluZbenici i namjeStenici zaposleni u Jedinstvenom upravnom odjelu Opiine Gardin
rasporedit ie se na radna mjesta utvrdena ovim Pravilnikom. ovisno o svojoj strudnoj spremi i
poslovima koje su do sada obavljali.

e lanak 19.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o unutarnjem redu
upravnog odjela Opiine Cardin od dana 18. oZujka 2019. godine. KLASA:. 022-05119-01132,
URBROJ: 2 1 78/06-03- I 9-01.

itanak 20.

Ovaj Pravilnik stupa na osmog dana od dana objave, a bit 6e objavljen na sluZbenoj
Intemet stranici Opiine : wuu'.garcin-opcina.hr.

OPCINA GARTIN
OPEINSKI NA.ELNIK

OPCINE GAR.IN:
Grgid, pl. iur.

KLASA: 024-02124-01 103

URBROJ: 2178-6-02-24- |

Gardin. 12. sijednja 2024. godine

N


