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SluZbeno glasilo Op(ine Cartin / Godina 6

Na temelju odredbi dlanka 48. Zakona o lokalnoj i
(,,Narodne Novine" broj: 33/01. 60101, 129105, 109107, I

19113. l37l15, 123117.981'19, 144120 ) i dlanka 26. Statut
Opiine Gardin" broj 4/2021). Op6insko vijeie Opiine
l4.listopada 2024. godine donijelo je

ODLUKU
o davanju prethodne suglasnosti na P

naknadama plade i drugim materijalni
zaposlenih u Djeijem vrtidu ,,Lat

tlanak l.

Daje se prethodna suglasnost za donoSenje Pravilnika o p
materijalnim pravima radnika zaposlenih u Djedjem vrti6u

Ova Odluka stupa na snagu prvog sljedeieg dana od
..SluZbenom glasilu Op6ine Gardin" i na Intemet stranic
garcin.hr.

OPCINSKO VIJECE
OPCINE GAREIN

KLASA:024-0 I /24 -01 I 3 5

URBROJ:2 I 78-6-01 -24-l
Gardin. 14. listopad 2024. godine

drudnoj (regionalnoj) samoupravi
/08, 36/09, 36/09. ls0/l1.144/12,
Opdine Gardin ("SluZbeno glasilo
Gardin na 22. sjednici odrZanoj

ilnik o pladama,
pravima radnika

Gariin"

naknadama plaie i drugim
.Latica Gardin".

plaie i drugim materijalnim
Gari

dono5enja. a objaviti ie se u
aop iine Gardin rr, rr,u .opcina-

PRESJEDNIK VIJECA
OPCINE GAR.IN
Mato Jerkovii

J

Sastavni dio ove Odluke je i Pravilnik o plaiama,
pravima radnika zaposlenih u Djedjem vrtiiu ,,Latica

ilanak 2.

broj 7 /15. studeni 2024.



SluZbeno glasilo Opdine Garfin / Godina 6 - broj 7 /15. studeni 202,1.

td+
DJECJI VRTIC .IATICA GAR.TN-

Put Surevice 4- 15 212 Gar.in
dr i latica-garcin.hr

Na temelju alanka 4l . Zakona o predikolskom odgoju i obrazovanju (..Narodne novine" l0/97.
107/07,94i13- 98t19,57/22 i 10123) i Clar*a 50. SEtura Djeajeg rrtica .,Larica Gartin"
Upnwo vijece Djeajeg vrtiia..Latica Gardin" . na svojoj 5. sjednici odr2anoj 2'1.09.2024.
godine donijeloje:

EEEffi
KLASA: 601-02/2,1-06,9

U RAROJ: 2l 78-6-2-24-3
Csrain. 27.9.2024.

IZMJENE PRAVILNIKA O PLAdAMA, NAKNADAMA PLA.E I
DRUGIM MATERIJALNIM PRAVITIA RADNIKA ZAPOSLENII{

U DJE.IJEM VRTIEU *LATICA GAR.IN*

tlauek l.
Mijenja se tlanak 3. stavak 2. Pravilnika o placams, naknadama place i drugim materijaldm

pravima radnika zaposlenih u Djcaiem vniiu,.Latica Garair", KLASA:60I4212+0611-

URBROJ:2 I 7t-G2-2a-6 od dana I 7. sijeCnja 2024. godine, te sada trovi glasi:

(2) Popis radnih mjesta s koeficijentima slotenosti poslova u Djetjem wridu ..Larica Oadin":

7r78a.43r5

T

- zavrSen sveudiliini diplomski studij ili specijalistidki studij
odgovarajute vrste odnosno snrdij odgovarajude wsre kojim je
sreaena visoka struCna sprcma u skladu s ranijim propisima-

Rarortelj;

2..160

2.280

.+

RADNO MJESTO KOEFICIJENT
SLOZENOSTT

POSLOVA



SluZbeno glasilo Opdine GarCin / Godina 6 broj 7 /15, studeni 2024.

-zavrien preddiplomski srcudiliSni studij ili struani studij

im jeodgovarajuie trste. odnosno srudij odgovarajuie vrsre

sleeena \isa sruena sprema u skladu s ranijim pmpisima

Struini suradoik psiholog/pedagogl

- prottsor psihologije ili diplomirani psiholog. zarrSen i 1.687

sleuailiSni studij ili diplomski specijatistidki studij

ltste.
1 -p-f.*. pedagogije ili diplornirani pedagog. zavrs€n

sveuiiliSni studij ili diplomski specijalistiaki studij

vrsle

Odgojitelj:

- zavasen sveuiiliSni diplomski studij ili specijalistidki
odgovarajuie v-rste odnomo studij odgorarajuie vrste Jc

sledena visoka struana sprema u skladu s raiijim propisima.

-zavrien preddiplomski sveutili5ni sudij ili stuCni srudij

odgovarajuce vrste. odno$o studij odgovarajuce lrste kojim
sledena visa sruana sprema u skladu s ranijim propisima.

1.572

l.4i.l

studij 6lt 7

Pripravtrik (struatri 3uradnik pedrgog/slrutni surednik
psiholog/odgojitelj):

Pooodtri djelstDilii./ca za ujegu, skrb i prrmju
NSS iti sss

0 890

nau
koja

rlud rj I 't2

tudij

Zdr.v3tueri I oditelj (medicinska sestrr):

-zalrsen prcddiplomski sveudililni studij ili stluaoi

scstrillswa, odnosno studij kojim je stedena visa $rudna tprel
djelamosti sestrinstva u skladu s ranijim propisim4 kao i oroba
je zarrSila sveutiliSni diplomski studij ili specijalistidki !

sestrinstva-

Adm iDistrsliv oo-rr6u Dovod3tveD i djel.tDik:
- sss l..lt,r

5
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- profesor psihologije ili diplomirani psiholog. zarrSen diplomski
sleueilisni studij ili diplomski specijalisticki studij odgo\ arajuae

-zavrSen preddiplomski sveudililni studij ili strueni srudij
odgovarajuce vrste, odnosno studij odgovamjuie vrste kojim je
sletena viSa sruana sprema u skladu s ranijim pmpisima

vrste.

-pmfesor pedagogije ili diplornirani pedagog. zavr3en diplomski
sveutiliSni studij ili diplomski specijalistidki studij odgovarajuie
vrste

- zavrien sveuailiSni diplomski studij ili specijalisridki srudij
o<lgovarajude wte odnosno snrdij odgovarajuie vrste kojim je
stctena visoka strudna sprema u skladu s ranijim propisima.

-zavrsen preddiplomski sveuailitni snrdij ili stluCni studij
odgovarajuie lrsle. odnosno studij odgovarajuie vnte kojim je
stedena lisa sruena sprema u skladu s ranijim propisima.

Zdr.r3i,..eoi voditelj (D0edicioska s$rr.):

-zztra€n preddiplomski sveutililni studij ili srrudni srudij
sestiostva. odnosno studij kojim je sretena visa stuana lprema u

djelarnosti sestrinstva u skladu s ranijim propisima" kao i oloba koja
je zaw5ila sleuailisni diplomski studij ili specijalisri&i srudii
sestrinstva-

AdEitristrativro-raCurovodstveDi djcl.ttrik:
. SSS

1.687

1.4t4

I ...1r.l

Odgojiielj

68 7

72:

.5't2

Pripravnik (struCni sursdEik pedrgog/slruloi sundnik
psiholog/odgojitelj ):

Pomodtri djehtniLics zs ojegu, skib i p.atrju
\ss ili sss

0.8q0

+

6

Struini suradnik psiholog/pedagog:
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IJRBROJ, I 78+2-2+6 od drnr I 7. sijodnjE 2024. ostaju na sDazi oeianijenjeue.

dhnak 3.

Ove t.'njene Pnvilnika o plsda64 nrt nr.lq,na plade i
zaposleaih u Djedem vrtidu -Latica Gartin,. sruBju na
primjenjuje se oa obndrm placa a mjes€c mjan, 2024.
Djedjeg vfiiCa ,tdics Gadi!..

Djcdjeg vrtida J:rica Gartin- 27. rujna 2024. godiDe i d8
godine.

i &ugin mauijalaiur pravima

, KLASA:601{2il24-06/1,

malerijalnh pravirna radnika

osam dana od dana donoJcqia i
s objsvit C€ s€ aE ogtssnoj ploai

oa snagu 5. listopada 2024.

Pr€dsjednica Upravuog vije{a

Danijela EriC, mag. prim. educ.

u.( hr Tu.r ,lluo6,

Utraduje se da su ore IzqieDe pravihika o pladaoa plade i drugim lratsij,lnim
pmvima ndoika zaposl€dh u Djecjem vniiu ,tarica objavljene na ogtssnoj plodi

Kuhar:
1,308

PomodDi kuhar:
1.06E

Domer: I I <','

Spr€Esdicr{ervirkr:
1,068

l

eunat z.
Sve ostale odredbe Pravifoih o plad$r4 netcnrrt,ne

raddka zryosleoib u Djc{jem vrtidu Jatica
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Na temelju dlanka 4. st.3 Zakona o sluZbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podrudnoj
(regionatnoj) samoupravi ("Narodne novine". br. 86/08. 6llll, 04/18 i ll2l19). dlanka 4i.
Statuta opiine Gardin (.,SluZbeno glasilo Opdine Gardin", brq 4121 i 3124) i dlanka 16. st.l .

Odluke o ustrojstw i djelokrugu rada upravnih tijela Opiine Gariin (.,SluZbeno glasilo
Opdine Gardin", broj 3124\ Op6inski nadelnik Op6ine Gardin dana 14. studenoga 2024. godine
donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM REDU

T]PRAVNIH TI.IELA OPCINE GARiIN

l. uvoD
itanak l.

Ovim Pravilnikom ureduje se:

- unutamje ustrojstvo upravnih tijela Op6ine Gardin,

- nazivi i opisi poslova pojedinih radnih mjesta,

- strudni i drugi uvjeti potrebni za njihovo obavljanje i raspored na radna mjesta,

- potreban broj izvr5itelja i
- druga pitanja od znatenja za rad u upravnim tijelima Opiine Gardin.

Upravna tijela Opiine Gardin obavljaju poslove iz samoupravnog djelokruga kao i
povjerene poslove drZavne uprave i Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu rada upravnih tijela
Opiine Gariin i drugim propisima.

lzrazi koji se koriste u ovom Pravilniku. a imaju rodno znadenje odnose se jednako na
muSki i Zenski rod.

II. TTNTITARNJE TISTROJSTVO

tlanak 2.

Za obavljanje upravnih i strudnih poslova iz samoupravnog djelokuga Opdine Gariin,
te povjerenih poslova drZavne uprave. ustrojena su sljedeia upravna tijela:

l. Upravni odjel za opie. pravne i poljoprivredne poslove:
2. Upravni odjel za financijske. gospodarske i komunalne usluge.

Clanak 3.

Upravni odjel za opte. pravne i poljoprivredne poslove. obavlja sljedeie poslove:
Prati provodenje pozitivnih propisa Republike Hrvatske te osigurava jedinstvenu
praksu u primjeni propisa od znad.ala za obavljanje poslova iz djelokruga Opiine. kao i
op6ih propisa donesenih od strane predstavnidkog tijela Opiine.

8



SluZbeno glasilo Optine Cariin / Godina 6

Poslove koji se odnose na radne odnose sluZbenika
Obavlja kadrovske poslove za upravna tijela Opiin
Vodi evidencije i obavlja poslove u svezi uredskog
Strudne, analitidko-planske i druge poslove koji
nadelnika.
Vodi brigu o pravnoj utemeljenosti akata koj
preuzimanja obveza u ime i za radun Opiine,
propise te vodi evidenciju akata nadelnika.
PruZanje pravne i druge strudne pomoii te pribav
Opiinskog vijeia, nadelniku i predsjednicima radn
Obavlja poslove u svezi ostvarivanja prava na pri
javno5iu,
Prati, provodi i izraduje opie akte iz podrudja za5ti
Sve poslove u svezi druStvenih djelatnosti na
pred5kolstva. Skolstva. kulture. sporta. socijalne s

Izrada opiih akata iz podrudja demogralske obnove
Obavlja poslove izrade opiih akata i izvje5iivanj
poslova u svezi poljoprivrede.
Izraduj e prijedlog Programa poticanja razvoja poljo
podrudju, te predlaze mjere unapredenja,
Obavlja poslove u svezi civilne za5tite i za5tite od
Druge poslove proizaSle iz djelokruga ovog u
podzakonskim aktima ili na zakonu zasnovanom
povjereni drugom upravnom tijelu Opiine.

Clanak.l.

Upravni odjel za financijske, gospodarske i ko
poslove:

- Organizira i provodi postupak javne nabave za upra
- Sudjeluje u praienju. analizi i pripremi projekata iz

realizaciji projekata i obavlja strudne poslove u sve
- Poslove u vezi izrade plana davanja koncesija, o

koncesija, izrada ugovora i izvjeSia o koncesij

- Poslove praienja i prouiavanja problematike finan
potreba te pripreme analitidkih i drugih strudnih
javne financije.

- Poslove izrade nacrta op6ih i pojedinatnih akta v

izvriavanje kao i druge poslove vezane uz djelatnost

- Prikuplja i obraduje podatke potrebne za izradu.
materijala iz podrudja propisanih prihoda Opiine.

- Prati financijsko stanje Opiine i predlaze mjere za

Opiinskog proraiuna. prati i izvr5ava sve zakon
raiunovodstva i knjigovodstl a,

- Sudjeluje u pripremi. praienju i realizaciji financij
nadleZnosti Opiine u suradnji s drugim upravnim odj lom.

broi 7 /15. studeni 202.1.

namjeStenika Opiine.

oslovanja,
se odnose na obnaSanje duZnosti

e pravna mi5ljenja i upuduje na

anje podataka za rad predsjedniku
tijela u pripremanj u sjednica.

informacijama i savjetovanja s

zdravlla.
u Opiine. a osobito iz podrudja

o realizaciji istih. kao i drugih

vrede. prati stanje u navedenom

Zara na podrudju Opiine,
vnog odjela ako nisu zakonom.
tu Opiinskog vijeia i nadelnika

unalne poslove obavlja sljedeie

tijela Opiine,
druija nadle2nosti Opiine. kao r

istog.
ava javnih natjedaja za dodjelu
. unos i aZuriranje podataka u
publike [{rvatske.

ija, a osobito financiranja javnih

terijala o pitanjima vezanim uz

ih uz prihode. proratun i njegovo

nanciranja Opiine,
izu informacija i drugih strudnih

bolj Sanje fi nancij ske stabilnosti
e propise iz podrutja financija.

kog dijela projekta iz podrudja

I

aplikaciji podataka propisanu od stranejavnih tijela

donosi nadelnik, posebno kod
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Obavlja poslove vezane za. prostomo uredenje i za5titu okoli5a,
Obavlja poslove u svezi djelatnosti komunalnog gospodarstva i uredenja komunalne
infrastrukture.

Vodi brigu o imovini Opiine te postupa sukladno pozitivnim propisima u cilju zaStite
iste,

Poslove vezane za uredenja na podrudju Op6ine,
Druge poslove proiza5le iz djelokuga ovog upravnog odjela ako nisu zakonom.
podzakonskim aktima ili na zakonu zasnovanom aktu Op6inskog vijeia i nadelnika
povjereni drugom upravnom tijelu Op6ine.

Clanak 5.

Upravni odjeli, odgovomi su opiinskom nadelniku za zakonito i pravovremeno
obavljanje poslova iz svog djelokruga.

Op6inski nadelnik uskladuje i nadzire obavljanje poslova upravnih odjela Opiine
Gardin.

U obavljanju poslova iz svoje nadleZnosti upravni odjeli. su samostalni u granicama
utvrdenim zakonom i opiim aktima Opiine Gardin.

III. T]PRAVLJANJE U SLUZBI

elanak 6.

Radom upravnih odjela, upravljaj u prodelnici.
Prodelnik upravnog odjela, organizira i uskladuje rad pojedinog odjela.
Prodelnik pojedinog upravnog odjela, neposredno je odgovoran nadelniku Opiine za

zakonit, pravilan i pravodoban rud te za izvrSavanje zadataka i poslova iz nadleZnosti svog
upravnog odjela.

Prodelnici upravnih odjela duZni su izvje56ivati nadelnika Opiine o stanju u
odgovaraju6im podruijima iz nadleZnosti svog odjela.

Clanak 7.

SluZbenici i namjeStenici duZni su svoje poslove obavljati sukladno zakonu, drugim
propisima. opiim aktima Opiine Gardin, pravilima struke te uputama prodelnika upravnih
odjela.

ilanak 8.

Sredstva za rad upravnih odjela osiguravaju se u proradunu Op6ine Gardin.

l0



SluZbeno glasilo Opdine Gardin / Godina 6

Clanak 9.

SluZbenik i namje5tenik moZe biti rasporeden
ispunjava opce uvjete za prijam u sluZbu propisane zakon
radno mjesto propisane zakonom. Uredbom o klasifi
podrudnoj (regionalnoj) samoupravi (.,Narodne novine"
nastavku teksta: Uredba) i ovim Pravilnikom.

Posebni uvjet za raspored na radna mjesta sluZbe
bez poloZenog drhvnog ispita moZe biti rasporedena pod u

SluZbenik koji je ovla5ten za rad u pismohrani o
djelatnika u pismohrani sukladno Zakonu o arhivskom gr
br. 6l /l8. 98119. |14122 i 36124)

Obveza probnog rada utvrdqie se u skladu sa zako

tlanak 10.

U sludaju privremenog poveianja opsega posl
sluZbenika ili namje5tenika, koju ne mogu obaviti os
pojedinom upravnom odjelu. privremena popuna provo
odredeno vrijeme.

Kraie i povremeno izvr5avanje jednostavnijih po
privremenom popunom unutar pojedinog upravnog odjela,
djelu. odnosno sklapanjem ugovora o dodatnom radu, u s

e lanak I l

SluZbenici i namjeStenici primaju se u sluZbu u s

Postupak rasporedivanja na radno mjesto provodi se

V. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

ilanak 12.

Sastavni dio ovog Pravilnika dini Sistematizacija
koja sadrZava popis radnih mjesta, opis radnih mjesta i broj
mjestu.

Opis radnog mjesta sadr2i elemente propisane Uredb
lokalnoj i podrudnoj (regionalnoj) samoupravi (..Narodne no

('lanak 1.1.

Kada je za obavljanje poslova pojedinog radnog mjes

ll

broj 7 /15. studeni 202{.

upraZnjeno radno mjesto ako
te posebne uvjete za raspored na
iji radnih mjesta u lokalnoj i

br. 74110. 125110 i 48123 u

je polo2en drZavni ispit. Osoba
etima propisanima zakonom
ezan je poloZiti strudni ispit za

vu i arhivima (..Narodne novine",

n'l

ili potrebe zamjene odsutnog
i sluZbenici ili namjeStenici u
se putem prijema u sluZbu. na

ova, koje nije moguie osigurati
oze se osigurati putem ugovora o
u sa zakonom.

u s vaZecim planom prijama u

skladu sa zakonom

ih mjesta u upravnim odjelima.
zvrSitelja na pojedinome radnom

m o klasifikaciji radnih mjesta u
ine''. br. 74l10. l25ll4 i 48123).

sistematizirano vi 5e izvrSitelja.

IV. RASPORED NA RADNA MJESTA

sluZbu.
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Prodelnik pojedinog upravnog odjela. rasporeduje obavljanje poslova radnog mjesta
medu sluZbenicima ili namjeStenicima rasporedenima na odnosno radno mjesto, uzev5i u
obzir trenutne potrebe i prioritete sluZbe.

VI. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJESAVANJE O TIPRAVNIM
STVARIMA

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

SluZbenik ovla5ten za rje5avanje o upravnim stvarima ovlaSten je i za vodenje
posrupka koji prethodi rjeSavanju upravne stvari.

Kada je sluZbenik u opisu poslova kojegje vodenje upravnog postupka ili rje5avanje o
upravnim stvarima odsutan ili postoje pravne zapreke za njegovo postupanje. ili odnosno
radno mjesto nije popunjeno, za vodenje postupka, odnosno rje5avanje upravne stvari
nadleZan je Prodelnik pojedinog upravnog odjela.

VII. RADNO VRIJEME I ODNOSI SA STRANKAMA

tlanak 15.

Raspored radnog vremena i vrijeme rada sa strankama te druga pitanja odreduje
opiinski nadelnik. nakon savjetovanja s prodelnikom upravnog odjela.

Raspored radnog vremena sa strankama istiie se na ulazu u poslovnim prostorijama
upravnih odjela.

tlanak 16.

Na zgradi u kojoj su upra\ma tijela istide se naziv pojedinog upravnog odjela. u skladu
s propisima o uredskom poslovanju.

Na vratima sluZbenih prostorija upravnog odjela istidu se imena stuzbenika i
namjeStenika, te naznaka poslova koje obavljaju.

ilanak 17.

Podno5enje prigovora i prituZbi gradana osigurava se putem sandudi6a za prituZbe
postavljenog u predvorju upravnog tijela, putem mail adrese: &rcin.opcinarilgmail.com.
usmeno na zapisnik u prostorijama pojedinog upravnog odjela. te na druge natine odredene
zakonom ili drugim opiim aktom.

ll

tlanak 1,1.
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TRUCNI I DRUGI UVJETIVItI. NAZIVI RADNIH MJESTA, OPISI POSLOVA,

tlanak 18.

U Upravnom odjelu za opie, pravne i poljopriv
radna mjesta prema kalegorijama i potkategorijama U

dne poslove. utvrduju se sljedeia
be o klasifikaciji radnih mjesta u
slova. strudnim i drugim uvjetima

Redni broj: 1

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

Naziv: PROdELNIK Upravnog odjela za op6e, pravne poljoprivredne poslove

Potrebno struino znanje i standardna mjerila:

I) I.JPRA.VNI ODJEL ZA OPCE, PRAVNE
POSLOVE,

sveudili5ni diplomski studij ili sveudiliSni integriran
ili strudni diplomski studij pravne struke, s najmanje

POLJOPRIVREDNE

prijediplomski i diplomski studij
5 godina radnog iskustva;
polrebne za uspje5no upravljanjeorganizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStin

upravnim odjelom.
poloZen drZavni ispit.

Broj izvrlitelja: I

OPIS POSLOVA

Poslovi radnoq mjesta
Rukovodi Upravnim odjelom za opte, pravne i poljoprivredr
zakonom i drugim propisima;

poslove, skladu sa

20

Organizira. brine o izvrSavanju i nadzire obavljanje poslov
zaposlenima i koordinira rad navedenog upravnog odiela;

a. daje upute za rad l0

Prati i izvr5ava zakonske propise za rad navedenog upravnog oiljr.'la: l0

poslove u pravnim
l0

Vodi pravne poslove, zastupa Opiinu. obavlja savjetnidke
pitanjima za ostale sluZbe navedenog upravnog odjela;

Provodi neposredan nadzor nad radom u naledenom upravnom odjelu: l0
tijelinSOsigurava suradniu navedenog upravnog odjela ra drZavne uprave.

t3

lokalnoj i podrudnoj (regionalnoj) samoupravi s opisom
te brojem izvr5itelja kako stijedi:



tijelima lokalne i regionalne (podrudne) samouprave i drugim instituciiama;
Upravlja postupkom javne nabave; )
Donosi rjeSenja o prijmu u sluZbu, rasporedu na radno mjesto. prestanku sluZbe.
te o drugim pravima i obvezama sluZbenika i namje5tenika, rje5avanje u
upravnim stvarima;

5

Brine o zakonitom donoSenju rjeSenja. odluka i zaklj udaka opiinskog vije6a:
opiinskog Nadelnika i opdinskih sluZbi;

)

Poduzima mjere za osiguranje udinkovitosti u radu. brine o struanom
osposobljavanju i usavrSavanju djelatnika i o urednom i pravilnom koriStenju
imovine i sredstava za rad:

)

Poduzima mjere za utvrdivanje odgovomosti za povrede sluZbene du2nostil 5

Radi i druge poslove po nalogu opiinskog nadelnika. )

SluTbeno loO ine CarIin / Codina 6-trro 7 /15. studeni 202.1.

Redni broj:2

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: III.
Potkategorija: Ref erent

Klasifikacijski rang: I 1

Naziv: ADMINISTRATIVNI REFERENT

Potrebno struino znanje i standardna mjerila:

- srednja strudna sprema ekonomskog ili upravne struke,

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuiim poslovima,

- poloZen drZavni ispit.

- poznavanje rada na radunalu.

- poloZen strudni ispit za djelatnika u pismohrani

Broj izvrsitelja: I

OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta
Vodi administrativne poslove. urudZbeni zapisnik (prijem i slanje po5te) te
brine o arhivsko.j gradi; l0
Vodi zapisnike sa sjednica Opiinskog vileia. radnih tijela i drugo:
Prati propise iz djelokruga svog radnog miesta:
Suraduje na pripremi koncepata opiih i po.jedinadnih akata; l0
Vodi blagajnidko poslovanje; t0
Sudjeluje u inadi analiza i izvjeSia iz svoie nadleZnosti: 5

Koordinira i r odi poslove informiranja i suradnje s medijima: l
Suraduje s nadleZnim institucilama. drZavnim tiielima i sluZbama jedinica l

tl

l0
l0
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Redni broj: 3

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: II[.
Klasifikacijski rang: I I

Naziv: REFERENT - KOORDINATOR PROJEKTA

Potrebno struino znanje i standardna mjerila:

- srednja strudna sprema ekonomske. upravne. gradevinske ili tehnidke struke,

varajuiim poslovima,- najmanjejedna godina radnog iskustva na

- poznavanje rada na radunalu

OPIS POSLOVA

Redni broj: {

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: II[.
Klasifikacijski rang: I I

Naziv: REFERENT ZA OPCE POSLOVE

Potrebno struino znanje i standardna mjerila:

- srednja struana sprema ekonomske. upravne il

- najmanjejedna godina radnog iskustva na

- poznavanje rada na radunalu

tehnidke struke ili gimnazija.

varaj uiim poslovima.

lokalne i podrudne (regionalne) samouprave;
)Radi i druge poslove po nalogu prodelnika

Poslovi radnog mjesta
Koordinira projektnim aktivnostima; 20
Koordinirati rad zaposlenika na projektu; 20
Prati propise iz d.lelokruga svog radnog mjestat
Sudjeluje u izradi analiza i izvjeSia iz svoie nadle2nostil 20

Koordinira ivodi poslove informiranja i suradnle s medijimi I: l0
sluZbama jedinicaSuraduje s nadleZnim institucijama. drZavnim tijelima i

lokalne i podrudne (regionalne) samouprave;
Radi i druge poslove po nalogu prodelnika

Broj izl rsitelja: I

t5

Broj izvr5itelja: 2

l0

l0

l0
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OPIS POSLOVA

Redni broj: 5

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: IV.
Potkategorija: NamjeStenik II. potkategorije. ruzina 2.

Klasifikacijski rang: I 3

Naziv: POMO.NIK U KUCI

Potrebno struino znanje i standardna mjerila:

- niZa struina sprema ili osnovna Skola

Broj izvrSitelja: 25

Redni broj: 6
Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: IV.
Potkategorija: NamjeStenik U. potkategori.ie. razina 2
Klasifikacijski rang: I 3

Poslovi radnog m.iesta
PomaZe u obavljanju administrativnih poslova 20
PomaZe u izradi analiza i izvleSia iz svoie nadle2nosti; 20
PomaZe u koordiniranju i vodenju poslove informirania i suradnie s mediiimal 20
Suraduje s nadleZnim institucijama, drZavnim tijelima i sluZbama jedinica
lokalne i podrudne (regionalne) sarnouprave:
Prikuplja radune za potrebe radunovodstval l0
Radi i druge poslove po nalogu prodelnika;.

Poslol i radnog miesta
Pomoi u dostavi namimica. lijekova i drugih potrepStina 20
Pomoi u pripremi obroka u kuianstvima korisnika 20
Pomoi u odrZavanj u distoie stambenog prostora./domova korisnika l0
Pomo6 pri obladenju. svladenju i odrZavaniu osobne higiiene korisnika l0
Pomo6 u socijalnoi integracili
PruZanje podr5ke korisnicima kroz razgovore i druZenje te ukljudivanje u
dru5tvo

t0

Pratnja i pomoi u raznim druitvenim aktivnostima l0
Radi i druge poslove po nalogu proielnika t0

l6

t0

20

OPIS POSLOVA

l0
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Naziv: SPREMAT

Potrebno struino znanje i standardna mjerila:

- osnovna Skola ili niza strudna spremna

- vozadka dozvola B kategorije

Broj izvriitelja: I

OPIS POSLOVA

Clanak 19.

U Upravnom odjelu za financijske. gospodarske i komunalne poslove. utvrduju se

sljedeia radna mjesta prema kategorijama ipotkategorij
mjesta u lokalnoj i podrudnoj (regionalnoj) samoupravi s

uvjetima te brojem izvr5itelja kako slijedi:

Uredbe o klasifikaciji radnih
isom poslova, strudnim i drugrm

2) UPRAVNI ODJEL ZA FINANCIJSKE, G
KOMUNALNE POSLOVE

PODARSKE I

Redni broj:7

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

Naziv: PROTELNIK Upravnog odjela za financijske, go podarske i komunalne poslove

Potrebno struino znanje i standardna mjerila:
- sveudiliSni diplomski studi! ili sveudiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij

ili strudni diplomski studij pravne. ekonomske ruke ili gradevinske struke. s

Poslovi radnog miesta
.t0Provodi odrZavanje ob.lekata u vlasniStvu Opiine;

t0Temeljem uodenog stanja predlaze odluke i mjere u cilju
stanovnika Op6ine;

unaprjedenja Zivota

Provodi dnevna izvidanja o stanju u prostoru, komunalr
infrastrukturi;

roj opremi i ostaloj
20

Provodi prikupljanje podataka za potrebe komunalne sluZbe 10

Brine se o zelenim i ostalim iavnim povrSinama; l0
l0Radi i druge poslove po nalogu prodelnika.

najmanje 5 godina radnog iskustva:

t7
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organizacijske sposobnosti i komunikacijske vje5tine potrebne za uspje5no upravljanje
upravnim odjelom,
poloZen drZavni ispit.

Broj izvrsitelja: I

OPIS POSLOVA

Redni broj: {l

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: l.

Razina:2.
Potkategorija: Rukovoditelj
Klasifikacijski rangt 7 .

NAziv: VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE ZA FINANCIJE I
RA.UNovDSTvo

Poslovi radnog mjesta
Rukovodi Upravnim odjelom za financijske, gospodarske i komunalne poslove, u
skladu sa zakonom idrugim propisima: 20

Organizira, brine o izvrSavanju i nadzire obavljanje poslova, daje upute za rad
ZA slenima i koordinira rad navedenog upravnog odjela;

l0

Prati i izvr5ava zakonske propise za rad navedenog upravnog odjela; l0

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

Provodi neposredan nadzor nad radom u navedenom upravnom odjelu. te prati
propise iz nadleZnosti navedenog upravnog odjela;

l0

Osigurava suradnju navedenog upravnog odjela s tijelima drZavne uprave,
tijelima lokalne i regionalne (podrudne) sarnouprave i drugim instituciiama:

5

Upravlja postupkom javne nabave; 5

Donosi rjeSenja o prijmu u sluZbu. rasporedu na radno mjesto. prestanku sluZbe.
te o drugim pravima i obvezama sluZbenika;

l

Brine o zakonitom donoSenju rje5enja. odluka i zakljudaka opiinskog vijeia;
opiinskog Nadelnika i opdinskih sluZbi, rje5avanje u upravnim stvarima;

)
Poduzima mjere za osiguranje udinkovitosti u radu, brine o strudnom
osposobljavanju i usavrSavanju djelatnika i o urednom i pravilnom koriStenju
imovine i sredstava za rad;

l

Poduzima mjere za utvrdivanje odgovomosti za povrede sluZbene duZnostit
Prati propise od znadaja za poslove radnog mjestal 5

Radi i druge poslove po nalogu opiinskog nadelnika. )

r8

)


