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Na temelju odredbi ¢lanka 48. Zakona o lokalnoj i p(
(,,Narodne Novine* broj: 33/01, 60/01, 129/05, 109/07, 12
19/13, 137/15, 123/17, 98/19, 144/20 ) i ¢lanka 26. Statut
Opc¢ine Garéin" broj 4/2021), Opéinsko vijece Opcine
14.listopada 2024. godine donijelo je

ODLUKU
o davanju prethodne suglasnosti na P

r
naknadama place i drugim materijalnirj
zaposlenih u Dje¢jem vrtiéu ,, Lati

Clanak 1.
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bdrucnoj (regionalnoj) samoupravi
5/08, 36/09, 36/09, 150/11, 144/12,
a Opéine Garéin ("Sluzbeno glasilo
Gar¢in na 22. sjednici odrzanoj

vilnik o pla¢ama,
pravima radnika
ca Garcin*

Daje se prethodna suglasnost za donosenje Pravilnika o p
materijalnim pravima radnika zaposlenih u Dje¢jem vrticu

Sastavni dio ove Odluke je i Pravilnik o pla¢ama, nakna
pravima radnika zaposlenih u Dje¢jem vrtic¢u ,,Latica Gar¢i

Clanak 2.

Ova Odluka stupa na snagu prvog sljedeceg dana od d

Sluzbenom glasilu Op¢ine Gar¢in™ i na Internet stranic

garcin.hr .

OPCINSKO VIJECE
OPCINE GARCIN

KLASA:024-01/24-01/35
URBROJ:2178-6-01-24-1
Gar¢in, 14. listopad 2024. godine

acama, naknadama place 1 drugim
+Latica Gar¢in®.

dama place i drugim materijalnim
J i G

ana donosSenja, a objaviti ¢e se u
Jama Op¢ine Gar¢in www.opcina-

PRESJEDNIK VIJECA
OPCINE GARCIN
Mato Jerkovié
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DJECJI VRTIC .LATICA GARCIN®
Put Surevice 4, 35 212 Garéin
dv/@latica-garcin.hr

Cpcina Gartin EEE
B
KLASA: 601-02/24-06/9 [Prmieoo 0210.2024 ——
URBROJ: 2178-6-2-24-3 [ erwempe— [T e
Garéin, 27.9.2024. 8011/24-01/01 51786035
UrudZbem tioy “nigas | Vnjednost
601-02-241 i

Na temelju ¢lanka 41. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju (..Narodne novine™ 10/97,
107/07, 94/13, 98/19,57/22 i 101/23) i ¢lanka 50. Statuta Djedjeg vrtica .Latica Garéin™
Upravno vijece DjeCjeg vrtica . Latica Gar¢in“ , na svojoj 5. sjednici odrzanoj 27.09.2024.
godine donijelo je:

IZMJENE PRAVILNIKA O PLACAMA, NAKNADAMA PLACE I
DRUGIM MATERIJALNIM PRAVIMA RADNIKA ZAPOSLENIH
U DJECLJEM VRTICU ,,LATICA GARCIN“

Clanak 1.
Mijenja se ¢lanak 3. stavak 2. Pravilnika o plaama, naknadama place i drugim materijalnim
pravima radnika zaposlenih u Dje¢jem vrtiu ,Latica Garéin“, KLASA:601-02/24-06/1,
URBROJ:2178-6-2-24-6 od dana 17. sije¢nja 2024. godine, te sada novi glasi:

(2) Popis radnih mjesta s koeficijentima sloZenosti poslova u Djegjem vrti¢u ., Latica Garéin™:

RADNO MJESTO : KOEFICLJENT
s POSLOVA
Ravnatelj:

| - zavrlen sveuCilidni diplomski studij ili specijalistidki studij | 2.460
| odgovarajuce vrste odnosno studij odgovarajuce vrste kojim je i
| ste€ena visoka struéna sprema u skladu s ranijim propisima.
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-zavrSen preddiplomski sveucilidni studij ili struéni

steCena visa struéna sprema u skladu s ranijim propisima

studij |

| odgovarajuce vrste, odnosno studij odgovarajuce vrste kgjim je |

- profesor psihologije ili diplomirani psiholog, zavrsen dip

| vrste. :
| -profesor pedagogije ili diplomirani pedagog. zavrien dipJ:;mski |

| vrste

Struéni suradnik psiholog/pedagog:

omski | 1,687

sveucili$ni studij ili diplomski specijalisti¢ki studij odgovarajuce

sveudili$ni studij ili diplomski specijalisti¢ki studij odgov

juce J

" Odgojitelj:

. odgovarajuce vrste odnosno studij odgovarajuce vrste ko

- zavrSen sveucilisni diplomski studij ili specijalisticki

steCena visoka stru¢na sprema u skladu s ranijim propisima.

studij | 1,687
im je

NSS ili SS§

-zavrien preddiplomski sveucilisni studij ili stru¢ni studij 1,572
odgovarajuce vrste, odnosno studij odgovarajuce vrste kojim jje i
| steCena visa struc¢na sprema u skladu s ranijim propisima. i
, 1,434 ;
| Pripravnik (struéni suradnik pedagog/struéni suradnik ]
psiholog/odgojitelj): ;
0,890
Pomocni djelatnik/ca za njegu, skrb i pratnju

Zdravstveni voditelj (medicinska sestra):

-zavrSen preddiplomski sveuéilidni studij ili struéni

tudij | 1,572

sestrinstva, odnosno studij kojim je ste¢ena visa struéna sprema u |
djelatnosti sestrinstva u skladu s ranijim propisima, kao i osoba koja |

je zavrdila sveuéilidni diplomski studij ili specijalistiki
sestrinstva.

tudij |

Administrativno-raéunovedstveni djelatnik:
- SS8
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-zavrSen preddiplomski sveuéilisni  studij ili struéni studiji

. odgovarajuce vrste, odnosno studij odgovarajuce vrste kojim _|e

| ste¢ena visa stru¢na sprema u skladu s ranijim propisima

Struéni suradnik psiholog/pedagog:

- profesor psihologije ili diplomirani psiholog, zavrien diplomski | 1.687
sveu€ilidni studij ili diplomski specijalisticki studij odgovarajuce
vrste.

| -profesor pedagogije ili diplomirani pedagog. zavrien diplomski :
| sveu€ilisni studij ili diplomski specijalisticki studij odgovarajuce

vrste

| Odgojitelj:

- zavrsen sveucilisni diplomski studij ili specijalisticki studij | 1,687
odgovarajuée vrste odnosno studij odgovarajuée vrste kojim je |
steCena visoka stru¢na sprema u skladu s ranijim propisima. i

-zavrien preddiplomski sveucilisni studij ili struéni studij
odgovarajuce vrste, odnosno studij odgovarajuce vrste kojim je 1

.y es .o |
steCena viSa stru¢na sprema u skladu s ranijim propisima. ‘

1,434
Pripravnik (struéni suradnik pedagog/struéni suradnik
psiholog/odgojitelj):

0,890
Pomocéni djelatnik/ca za njegu, skrb i pratnju
NSS ili SSS

Zdravstveni voditelj (medicinska sestra):

-zavrSen preddiplomski sveuéilidni studij ili struéni studij ‘ 1,572
sestrinstva, odnosno studij kojim je stedena visa struéna sprema u
djelatnosti sestrinstva u skladu s ranijim propisima, kao i osoba koja |

je zavrdila sveucilidni diplomski studij ili specijalisticki studlj
sestrinstva. '

|
|
|
|
|
|
|
|
|

Administrativno-raéunovodstveni djelatnik: |
- S88 1,434
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Kuhar: 11,308 1
I
B
Pomoéni kuhar: 1,068 ‘

Domar: 1,152
1,068 !

Spremadica-servirka:
Clanak 2.

Sve ostaleodredbe?ravﬂnikaoplaéama,naknadamapl i drugim materijalnim pravima
radnika zaposlenih u Djedjem vrtiéu »Latica in“, KLASA:601-02/24-06/1,
URBROJ:2178-6-2-24-6 od dana 17. sije¢nja 2024. godine, ostaju na snazi neizmijenjene.

Clanak 3.

Ove IzmjenePravilnikaoplac’una,nakmdamaplaéei
zaposlenih u Djegjem vrtiéu , Latica Garéin® stupaju na
primjenjuje se na obradun placa za mjesec rujan, 2024.
Djegjeg vrti¢a ,Latica Gar&in®,

materijalnim pravima radnika
osam dana od dana donosenja i
, 8 objavit ¢e se na oglasnoj plogi

Predsjednica Upravnog vijeca
Danijela Eri¢, mag. prim. educ.

4.2 My Jowe Hucbe

Utvrduje se da su ove Izmjene Pravilnika o plac¢ama, place i drugim materijalnim
pravima radnika zaposlenih u Djetjem vrticu ,Latica “ objavljene na oglasnoj plogi
Djetjeg vrtiéa , Latica Gargin“ 27, rujna 2024. godine i da ju na snagu 3. listopada 2024.
godine.
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Na temelju ¢lanka 4. st.3 Zakona o sluzbenicima i namje$tenicima u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi ("Narodne novine", br. 86/08, 61/11. 04/18 i 112/19), ¢lanka 43.
Statuta op¢ine Gar¢in (,.Sluzbeno glasilo Opéine Gar¢in™, broj 4/21 i 3/24) i ¢lanka 16. st.1.
Odluke o ustrojstvu i djelokrugu rada upravnih tijela Opéine Garéin (,,Sluzbeno glasilo
Op¢ine Gar€in™, broj 3/24) Opéinski nacelnik Opéine Gar¢in dana 14. studenoga 2024. godine
donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM REDU
UPRAVNIH TIJELA OPCINE GARCIN

I. UVOD
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se:

— unutarnje ustrojstvo upravnih tijela Opéine Gar¢in,

— nazivi i opisi poslova pojedinih radnih mjesta,

— struéni i drugi uvjeti potrebni za njihovo obavljanje i raspored na radna mjesta,
— potreban broj izvrsitelja i

— druga pitanja od znac¢enja za rad u upravnim tijelima Op¢ine Gar¢in.

Upravna tijela Opc¢ine Gar¢in obavljaju poslove iz samoupravnog djelokruga kao i
povjerene poslove drzavne uprave i Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu rada upravnih tijela
Op¢ine Gar€in i drugim propisima.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znacenje odnose se jednako na
muski i zenski rod.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO

Clanak 2.

Za obavljanje upravnih i stru¢nih poslova iz samoupravnog djelokruga Op¢ine Gar¢in,
te povjerenih poslova drzavne uprave, ustrojena su sljedeca upravna tijela:

1. Upravni odjel za opce, pravne i poljoprivredne poslove;
2. Upravni odjel za financijske. gospodarske i komunalne usluge.

Clanak 3.

Upravni odjel za opce. pravne i poljoprivredne poslove, obavlja sljedece poslove:

- Prati provodenje pozitivnih propisa Republike Hrvatske te osigurava jedinstvenu
praksu u primjeni propisa od znacaja za obavljanje poslova iz djelokruga Opéine, kao i
op¢ih propisa donesenih od strane predstavnickog tijela Opéine.



Poslove koji se odnose na radne odnose sluzbenika
Obavlja kadrovske poslove za upravna tijela Opc¢ine
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i namjestenika Opcine,

s

Vodi evidencije i obavlja poslove u svezi uredskog poslovanja,

Strucne, analiticko-planske i druge poslove koji
nacelnika,

se odnose na obnaSanje duznosti

Vodi brigu o pravnoj utemeljenosti akata koje¢ donosi nacelnik, posebno kod
preuzimanja obveza u ime i za ratun Opéine, daje pravna misljenja i upucuje na

propise te vodi evidenciju akata nacelnika,

Pruzanje pravne i druge stru¢ne pomo¢i te pribavljanje podataka za rad predsjedniku
Op¢inskog vijeca, nacelniku i predsjednicima radnih tijela u pripremanju sjednica,
Obavlja poslove u svezi ostvarivanja prava na pristup informacijama i savjetovanja s

javnoscu,

Prati, provodi i izraduje opée akte iz podrucja zastite zdravlja,
Sve poslove u svezi drustvenih djelatnosti na podruc¢ju Opéine, a osobito iz podrucja

predskolstva, skolstva, kulture, sporta, socijalne skrbi,
Izrada op¢ih akata iz podru¢ja demografske obnove,

Obavlja poslove izrade opéih akata i izvjeS¢ivanja o realizaciji istih, kao i drugih

poslova u svezi poljoprivrede,

[zraduje prijedlog Programa poticanja razvoja poljoprivrede, prati stanje u navedenom

podrugju. te predlaze mjere unapredenja,

Obavlja poslove u svezi civilne zastite i zatite od pozara na podru¢ju Opéine,
Druge poslove proizasle iz djelokruga ovog upravnog odjela ako nisu zakonom,

podzakonskim aktima ili na zakonu zasnovanom
povjereni drugom upravnom tijelu Opcine.

Clanak 4.

ktu Opcinskog vijec¢a i nacelnika

Upravni odjel za financijske, gospodarske i komunalne poslove obavlja sljedece
poslove:
Organizira i provodi postupak javne nabave za upravna tijela Opcine,

Sudjeluje u pracenju, analizi i pripremi projekata iz podru¢ja nadleznosti Op¢ine, kao i
realizaciji projekata i obavlja struéne poslove u svezi istog,

Poslove u vezi izrade plana davanja koncesija, ohjava javnih natjecaja za dodjelu
koncesija, izrada ugovora i izvjes¢a o koncesijama, unos i azuriranje podataka u
aplikaciji podataka propisanu od strane javnih tijela Republike Hrvatske.

Poslove pracenja i proucavanja problematike finangija, a osobito financiranja javnih
potreba te pripreme analitickih i drugih stru¢nih materijala o pitanjima vezanim uz

javne financije.

Poslove izrade nacrta opéih i pojedina¢nih akta vezanih uz prihode, proracun i njegovo
izvriavanje kao i druge poslove vezane uz djelatnost financiranja Op¢ine,
Prikuplja i obraduje podatke potrebne za izradu, analizu informacija i drugih stru¢nih

materijala iz podru¢ja propisanih prihoda Op¢ine,

Prati financijsko stanje Opcine i predlaze mjere za poboljsanje financijske stabilnosti
Opéinskog proracuna, prati i izvrSava sve zakonske propise iz podru¢ja financija,

racunovodstva i knjigovodstva,

Sudjeluje u pripremi. pracenju i realizaciji financijskog dijela projekta iz podrucja
nadleznosti Op¢ine u suradnji s drugim upravnim odjelom.
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— Obavlja poslove vezane za prostorno uredenje i zatitu okolisa,

— Obavlja poslove u svezi djelatnosti komunalnog gospodarstva i uredenja komunalne
infrastrukture.

— Vodi brigu o imovini Opéine te postupa sukladno pozitivnim propisima u cilju zastite
iste,

— Poslove vezane za uredenja na podruéju Opéine,

— Druge poslove proizasle iz djelokruga ovog upravnog odjela ako nisu zakonom,
podzakonskim aktima ili na zakonu zasnovanom aktu Opéinskog vije¢a i nacelnika
povjereni drugom upravnom tijelu Op¢ine.

Clanak 5.

Upravni odjeli, odgovorni su op¢inskom nacelniku za zakonito i pravovremeno
obavljanje poslova iz svog djelokruga.

Opcinski nacelnik uskladuje i nadzire obavljanje poslova upravnih odjela Opéine
Gar¢in.

U obavljanju poslova iz svoje nadleZznosti upravni odjeli, su samostalni u granicama
utvrdenim zakonom i op¢im aktima Opc¢ine Garéin.

I11. UPRAVLJANJE U SLUZBI
Clanak 6.

Radom upravnih odjela, upravljaju procelnici.

Procelnik upravnog odjela, organizira i uskladuje rad pojedinog odjela.

Procelnik pojedinog upravnog odjela, neposredno je odgovoran nacelniku Opéine za
zakonit, pravilan i pravodoban rad te za izvrSavanje zadataka i poslova iz nadleZnosti svog
upravnog odjela.

ProCelnici upravnih odjela duZni su izvjed¢ivati nacelnika Opéine o stanju u
odgovaraju¢im podru¢jima iz nadleZznosti svog odjela.

Clanak 7.
SluZbenici i namjestenici duzni su svoje poslove obavljati sukladno zakonu, drugim
propisima, opéim aktima Opc¢ine Gar¢in, pravilima struke te uputama procelnika upravnih
odjela.

Clanak 8.

Sredstva za rad upravnih odjela osiguravaju se u proracunu Opc¢ine Garéin.

10
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IV. RASPORED NA RADNA MJESTA

Clanak 9.

Sluzbenik 1 namjeStenik moze biti rasporeden
ispunjava opc¢e uvjete za prijam u sluzbu propisane zakono
radno mjesto propisane zakonom, Uredbom o klasifik
podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (,.Narodne novine™
nastavku teksta: Uredba) i ovim Pravilnikom.

Posebni uvjet za raspored na radna mjesta sluzbeni
bez polozenog drzavnog ispita moZe biti rasporedena pod u

Sluzbenik koji je ovlasten za rad u pismohrani o

djelatnika u pismohrani sukladno Zakonu o arhivskom grad

br. 61/18, 98/19, 114/22 1 36/24).

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa zakona

Clanak 10.

U sluc¢aju privremenog povecanja opsega posla

sluzbenika ili namjestenika, koju ne mogu obaviti ost
pojedinom upravnom odjelu,
odredeno vrijeme.

Kra¢e i povremeno izvriavanje jednostavnijih pos
privremenom popunom unutar pojedinog upravnog odjela, 1
djelu, odnosno sklapanjem ugovora o dodatnom radu. u skla

Clanak 11.

Sluzbenici i namjestenici primaju se u sluzbu u sk
sluzbu.

Postupak rasporedivanja na radno mjesto provodi se

V.SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 12.

Sastavni dio ovog Pravilnika ¢ini Sistematizacija rad

koja sadrzava popis radnih mjesta, opis radnih mjesta i broj
mjestu.

privremena popuna provod

broj 7 /15. studeni 2024.

na upraznjeno radno mjesto ako
m te posebne uvjete za raspored na
aciji radnih mjesta u lokalnoj i
br. 74/10, 125/10 1 48/23 — u

ka je polozen drzavni ispit. Osoba
vjetima propisanima zakonom.

bvezan je poloziti strucni ispit za
ivu i arhivima (,,Narodne novine®,

m.

ili potrebe zamjene odsutnog
ali sluzbenici ili namjeStenici u
1 se putem prijema u sluzbu, na
lova, koje nije moguce osigurati

noze se osigurati putem ugovora o
du sa zakonom.

ladu s vaze¢im planom prijama u

i skladu sa zakonom.

Inih mjesta u upravnim odjelima,
izvrsitelja na pojedinome radnom

Opis radnog mjesta sadrzi elemente propisane Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u

lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (,.Narodne noy

Clanak 13.

Kada je za obavljanje poslova pojedinog radnog mjes

ine™, br. 74/10, 125/14 1 48/23).

a sistematizirano vise izvrsitelja.

11
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Procelnik pojedinog upravnog odjela, rasporeduje obavljanje poslova radnog mjesta
medu sluzbenicima ili namjeStenicima rasporedenima na odnosno radno mjesto, uzevsi u
obzir trenutne potrebe i prioritete sluzbe.

VI. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJESAVANJE O UPRAVNIM
STVARIMA

Clanak 14.

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

Sluzbenik ovladten 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 rjeSavanje 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 pojedinog upravnog odjela.

VII. RADNO VRIJEME I ODNOSI SA STRANKAMA
Clanak 15.

Raspored radnog vremena i vrijeme rada sa strankama te druga pitanja odreduje
op¢inski nacelnik, nakon savjetovanja s pro¢elnikom upravnog odjela.

Raspored radnog vremena sa strankama isti¢e se na ulazu u poslovnim prostorijama
upravnih odjela.

Clanak 16.

Na zgradi u kojoj su upravna tijela isti¢e se naziv pojedinog upravnog odjela, u skladu
s propisima o uredskom poslovanju.

Na vratima sluzbenih prostorija upravnog odjela isticu se imena sluzbenika i
namjestenika, te naznaka poslova koje obavljaju.

Clanak 17.

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 pojedinog upravnog odjela, te na druge nac¢ine odredene
zakonom ili drugim opéim aktom.
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VIIL. NAZIVI RADNIH MJESTA, OPISI POSLOVA, STRUCNI I DRUGI UVJETI

Clanak 18.

U Upravnom odjelu za opce, pravne i poljoprivre
radna mjesta prema kategorijama 1 potkategorijama Ured

dne poslove, utvrduju se sljedeca
be o klasifikaciji radnih mjesta u

lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi s opisom poslova, struénim i drugim uvjetima

te brojem izvrsitelja kako slijedi:

1) UPRAVNI ODJEL ZA OPCE, PRAVNE |
POSLOVE

Redni broj: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: 1.
Potkategorija: Glavni rukovoditelj
Klasifikacijski rang: 1

| POLJOPRIVREDNE

Naziv: PROCELNIK Upravnog odjela za opée, pravne i poljoprivredne poslove

Potrebno stru¢no znanje i standardna mjerila:

- sveuc¢ili$ni diplomski studij ili sveuc¢ilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij pravne struke, s najmanje |5 godina radnog iskustva;
- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje

upravnim odjelom,
- polozen drzavni ispit.

Broj izvrsitelja: 1

OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta %o
Rukovodi Upravnim odjelom za opce, pravne i poljoprivredne poslove. skladu sa
zakonom 1 drugim propisima; 20
Organizira, brine o izvrSavanju i nadzire obavljanje poslova. daje upute za rad 10
zaposlenima i koordinira rad navedenog upravnog odjela;
Prati i izvrSava zakonske propise za rad navedenog upravnog|odjela: 10
Vodi pravne poslove, zastupa Opéinu, obavlja savjetnicke| poslove u pravnim
pitanjima za ostale sluzbe navedenog upravnog odjela; 10
Provodi neposredan nadzor nad radom u navedenom upravnom odjelu; 10 |
Osigurava suradnju navedenog upravnog odjela s tijelima drzavne uprave. 5 '
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tijelima lokalne i regionalne (podru¢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 i namjeStenika, rjesavanje u 5
upravnim stvarima;
Brine o zakonitom donosenju rjeSenja, odluka i zakljuéaka opéinskog vijeca: 5
op¢inskog Nacelnika i opé¢inskih sluzbi;
Poduzima mjere za osiguranje ucinkovitosti u radu, brine o stru¢nom
osposobljavanju i usavravanju djelatnika i o urednom 1 pravilnom koristenju 5
imovine i sredstava za rad:
Poduzima mjere za utvrdivanje odgovornosti za povrede sluzbene duznosti; 5
Radi i druge poslove po nalogu opéinskog nacelnika. 5
Redni broj: 2
Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: I11.
Potkategorija: Referent
Klasifikacijski rang: 11
Naziv: ADMINISTRATIVNI REFERENT
Potrebno stru¢no znanje i standardna mjerila:
— srednja stru¢na sprema ekonomskog ili upravne struke,
— najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
— poloZen drzavni ispit,
— poznavanje rada na racunalu,
— polozen stru¢ni ispit za djelatnika u pismohrani
Broj izvriitelja: 1
OPIS POSLOVA
Poslovi radnog mjesta Yo
Vodi administrativne poslove. urudzbeni zapisnik (prijem i slanje poste) te 20
brine o arhivskoj gradi; B
Vodi zapisnike sa sjednica Opcinskog vijeéa. 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$c¢a iz svoje nadleznosti; 5
Koordinira i vodi poslove informiranja i suradnje s medijima: 5
Suraduje s nadleZznim institucijama, drzavnim tijelima i sluzbama jedinica 5 |

14
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lokalne 1 podru¢ne (regionalne) samouprave:

Radi i druge poslove po nalogu procelnika

Redni broj: 3
Osnovni podaci 0 radnom mjestu:
Kategorija: II1.
Klasifikacijski rang: 11
Naziv: REFERENT - KOORDINATOR PROJEKTA

Potrebno stru¢no znanje i standardna mjerila:

— srednja stru¢na sprema ekonomske, upravnejgradevinske ili tehnicke struke,

— najmanje jedna godina radnog iskustva na o
— poznavanje rada na racunalu

Broj izvrsitelja: 2

OPIS POSLOVA

govaraju¢im poslovima,

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 i podru¢ne (regionalne) samouprave;
Radi i druge poslove po nalogu pro¢elnika 10

Redni broj: 4

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: I11.
Klasifikacijski rang: 11

Naziv: REFERENT ZA OPCE POSLOVE

Potrebno stru¢no znanje i standardna mjerila:
— srednja stru¢na sprema ekonomske, upravne il
— najmanje jedna godina radnog iskustva na odg
— poznavanje rada na ra¢unalu

Broj izvrsitelja: 1

tehnicke struke ili gimnazija.
ovaraju¢im poslovima,

15
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OPIS POSLOVA
Poslovi radnog mjesta %

Pomaze u obavljanju administrativnih poslova 20
Pomaze u izradi analiza i izvje$¢a iz svoje nadleznosti; 20
Pomaze u koordiniranju i vodenju poslove informiranja i suradnje s medijima; 20
Suraduje s nadleznim institucijama, drzavnim tijelima i sluzbama jedinica 10
lokalne i podruéne (regionalne) samouprave;
Prikuplja ra¢une za potrebe racunovodstva; 10
Radi i druge poslove po nalogu proc¢elnika;. 20
Redni broj: 5
Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: [V.

Potkategorija: Namjestenik II. potkategorije. razina 2.

Klasifikacijski rang: 13
Naziv: POMOCNIK U KUCI
Potrebno stru¢no znanje i standardna mjerila:

— niza stru¢na sprema ili osnovna skola
Broj izvrsitelja: 25
OPIS POSLOVA
Poslovi radnog mjesta Y

Pomo¢ u dostavi namirnica, lijekova i drugih potrepstina 20
Pomo¢ u pripremi obroka u kucanstvima korisnika 20
Pomoc¢ u odrzavanju ¢istoée stambenog prostora/domova korisnika 10
Pomo¢ pri obla¢enju, svlacenju i odrzavanju osobne higijene korisnika 10
Pomoc¢ u socijalnoj integraciji 10
Pruzanje podrske korisnicima kroz razgovore i druZenje te uklju¢ivanje u 10
drustvo
Pratnja i pomo¢ u raznim drustvenim aktivnostima 10 |
Radi 1 druge poslove po nalogu procelnika 10

Redni broj: 6

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: ['V.
Potkategorija: Namjestenik I1. potkategorije. razina 2.
Klasifikacijski rang: 13
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Naziv: SPREMAC

Potrebno stru¢no znanje i standardna mjerila:
— osnovna $kola ili niza stru¢na spremna
— vozacka dozvola B kategorije

Broj izvriitelja: 1

Sluzbeno glasilo Opéine Garé¢in / Godina 6 < broj 7 /15. studeni 2024.

OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta %o
Provodi odrzavanje objekata u vlasnistvu Opéine; 40
Temeljem uoCenog stanja predlaze odluke 1 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 procelnika. 10

Clanak 19.

U Upravnom odjelu za financijske, gospodarske 1i
sljede¢a radna mjesta prema kategorijama i potkategorija
mjesta u lokalnoj 1 podru¢noj (regionalnoj) samoupravi s o
uvjetima te brojem izvrsitelja kako slijedi:

2) UPRAVNI ODJEL ZA FINANCIJSKE, G
KOMUNALNE POSLOVE

Redni broj: 7

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: 1.
Potkategorija: Glavni rukovoditelj
Klasifikacijski rang: |

Naziv: PROCELNIK Upravnog odjela za financijske, go

Potrebno stru¢no znanje i standardna mjerila:

komunalne poslove, utvrduju se
ma Uredbe o klasifikaciji radnih
pisom poslova, stru¢nim i drugim

DSPODARSKE I

spodarske i komunalne poslove

- sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani [prijediplomski i diplomski studij

ili stru¢ni diplomski studij pravne, ekonomske
najmanje 5 godina radnog iskustva:

struke ili gradevinske struke. s
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- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje
upravnim odjelom,
- poloZen drzavni ispit.

Broj izvrsitelja: 1

OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta Yo
Rukovodi Upravnim odjelom za financijske, gospodarske i komunalne poslove, u
skladu sa zakonom i drugim propisima; 20
Organizira, brine o izvrSavanju i nadzire obavljanje poslova, daje upute za rad 10
zaposlenima i koordinira rad navedenog upravnog odjela;
Prati i izvrSava zakonske propise za rad navedenog upravnog odjela; 10
Vodi pravne poslove, zastupa Opéinu pred upravnim tijelima, obavlja savjetnicke
poslove u pravnim pitanjima za ostale sluzbe navedenog upravnog odjela: 10
Provodi neposredan nadzor nad radom u navedenom upravnom odjelu, te prati 10
propise iz nadleZnosti navedenog upravnog odjela:
Osigurava suradnju navedenog upravnog odjela s tijelima drzavne uprave, 5

tijelima lokalne i regionalne (podru¢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 dono3enju rjeSenja, odluka i zakljutaka opcinskog vijeéa; 5
op¢inskog Nacelnika i opéinskih sluzbi, rjeSavanje u upravnim stvarima;

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 znacdaja za poslove radnog mjesta; 5
Radi i druge poslove po nalogu opéinskog nacelnika. 5

Redni broj: 8

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: .
Razina: 2.
Potkategorija: Rukovoditelj
Klasifikacijski rang: 7.

Naziv: VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE ZA FINANCLJE I
RACUNOVDSTVO
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